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A f t e r - h o u r s  F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  P r o c e d u r e s  
H e n r y S .  S u l l y  
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U n i v e r s i t y  o f  S o u t h  C a r o l i n a  
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P r o j e c t  G o a l  a n d  P r o b l e m  S t a t e m e n t  
U n i v e r s i t y  H o u s i n g  a t  t h e  U n i v e r s i t y  o f  S o u t h  C a r o l i n a  h a s  a  p r i m a r y  m i s s i o n  
t h a t  " c r e a t e s  a  l i v i n g  a n d  l e a r n i n g  c o m m u n i t y  t h a t  p r o m o t e s  t h e  a c a d e m i c  s u c c e s s  
a n d  p e r s o n a l  d e v e l o p m e n t  o f  s t u d e n t s "  ( U n i v e r s i t y  H o u s i n g  A n n u a l  R e p o r t ,  1 9 9 9 ,  
p .  1  ) .  T h i s  d e p a r t m e n t  i s  r e s p o n s i b l e  f o r  t h e  m a n a g e m e n t  o f  s o m e  3 5  s t u d e n t  
r e s i d e n c e  h a l l s ,  a p a r t m e n t  c o m p l e x e s ,  a n d  h o u s e s ,  l o c a t e d  o n  t h e  m a i n  C o l u m b i a  
c a m p u s ,  w i t h  a n  o c c u p a n c y  p o t e n t i a l  o f  a p p r o x i m a t e l y  7 , 0 0 0  s t u d e n t  r e s i d e n t s  
( H a l l  F e a t u r e s ,  2 0 0 0 ) .  A s  a  s e l f - s u s t a i n i n g  o r g a n i z a t i o n  u s i n g  n o  S o u t h  C a r o l i n a  
s t a t e  a p p r o p r i a t i o n s  f o r  f u n d i n g ,  U n i v e r s i t y  H o u s i n g  m u s t  r e l y  c o m p l e t e l y  o n  
m o n e t a r y  r e s o u r c e s  a c q u i r e d  p r i m a r i l y  t h r o u g h  r e n t s ,  c o n f e r e n c e  f e e s ,  a n d  
c o m m i s s i o n s .  I n  1 9 9 9 ,  t h e  o r g a n i z a t i o n  r e a l i z e d  a  t o t a l  o p e r a t i n g  r e v e n u e  o f  
$ 1 5 , 8 4 0 , 0 0 0  ( S o u t h e a s t e r n  C o n f e r e n c e  H o u s i n g  B e n c h m a r k  S u r v e y ,  2 0 0 0 ) .  
D u r i n g  t h e  n i n e  m o n t h  a c a d e m i c  y e a r  ( f r o m  A u g u s t  t o  M a y ) ,  t h e  b u i l d i n g s  a r e  
n o r m a l l y  c o n t i n u o u s l y  o c c u p i e d  s e v e n  d a y s  a  w e e k ,  2 4  h o u r s  e a c h  d a y .  
A d d i t i o n a l l y ,  m a n y  o f  t h e  f a c i l i t i e s  a r e  u t i l i z e d  f o r  c o n f e r e n c e s  d u r i n g  t h e  t h r e e  
m o n t h s  o f  s u m m e r ,  a s  w e l l  a s  f o r  M a y  S e m e s t e r  a n d  S u m m e r  S c h o o l .  I n  f a c t ,  
m a n y  o f  t h e  b u i l d i n g s  a r e  c o n t i n u o u s l y  o c c u p i e d  t o  s o m e  d e g r e e  t h r o u g h o u t  t h e  
y e a r .  S i n c e  t h e  m a i n  g o a l  o f  t h e  d e p a r t m e n t  i s  t o  p r o v i d e  a  h i g h  q u a l i t y  l i v i n g  a n d  
l e a r n i n g  e n v i r o n m e n t  f o r  s t u d e n t  r e s i d e n t s ,  a  l a r g e  p a r t  o f  t h e  d a i l y  o p e r a t i o n s  o f  
t h e  b u i l d i n g s  c o n c e r n s  t h e  p h y s i c a l  m a i n t e n a n c e  o f  t h e  f a c i l i t i e s .  O b v i o u s l y ,  w e l l  
m a i n t a i n e d  f a c i l i t i e s  l e a d s  t o  c u s t o m e r  s a t i s f a c t i o n ,  a n d  t h u s  t o  m i s s i o n  s u c c e s s .  
T h e  l e a d e r s h i p  o f  U n i v e r s i t y  H o u s i n g  h a s  m a d e  f a c i l i t y  m a i n t e n a n c e  a  t o p  p r i o r i t y .  
I n  1 9 9 9  a l o n e ,  t h e  d e p a r t m e n t  e x p e n d e d  $ 1 , 5 9 0 , 0 8 0  o n  m a i n t e n a n c e  w a g e s  a n d  
b e n e f i t s  a n d  $ 4 , 0 3 6 , 9 0 0  o n  r o u t i n e  r e p a i r  a n d  m a i n t e n a n c e  e x p e n s e s ,  f o r  a  t o t a l  o f  
$ 5 , 6 2 6 , 9 8 0 .  T h i s  r e p r e s e n t s  s o m e  4 0 %  o f t h e  t o t a l  o p e r a t i n g  e x p e n s e s  f o r  t h e  
. . . . . .  
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d e p a r t m e n t - - t h e  l a r g e s t  s i n g l e  a n n u a l  e x p e n d i t u r e  w i t h i n  t h e  o r g a n i z a t i o n  ( S E C  
H o u s i n g  B e n c h m a r k  S u r v e y ,  2 0 0 0 ) .  
A  m a j o r  g o a l  w i t h i n  f a c i l i t y  m a n a g e m e n t  a t  U n i v e r s i t y  H o u s i n g  i s  t o  p r o v i d e  
e x p e d i e n t ,  e f f e c t i v e ,  a n d  c o m p r e h e n s i v e  m a i n t e n a n c e  c o v e r a g e  t o  a l l  b u i l d i n g s  2 4  
h o u r s  e a c h  d a y ,  s e v e n  d a y s  e a c h  w e e k ,  3 6 5  d a y s  e a c h  y e a r .  I n  r e g a r d s  t o  t h e  
n o r m a l  w o r k w e e k ,  t h i s  g o a l  h a s  m o s t l y  b e e n  r e a l i z e d .  U n f o r t u n a t e l y ,  n o  
c o m p r e h e n s i v e ,  f o r m a l  s y s t e m  o f  p r o c e d u r e s  a n d  p r o c e s s e s  f o r  a f t e r - h o u r s ,  
w e e k e n d ,  a n d  h o l i d a y  m a i n t e n a n c e  c o v e r a g e  h a s  b e e n  d e v e l o p e d  t h u s  f a r .  
A s s o c i a t e d  i s s u e s  p e r t a i n i n g  t o  a f t e r - h o u r s  c o v e r a g e  i n c l u d e s  e m e r g e n c y  r e s p o n s e  
p r o c e d u r e s  a n d  t i m e l y  w o r k  o r d e r  c o m p l e t i o n .  I n  r e g a r d s  t o  t h e  f o r m e r ,  a  l a c k  o f  
f o r m a l  p r o c e d u r e s  a n d  k n o w l e d g e  h a s  r e s u l t e d  i n  u n n e c e s s a r y  d a m a g e  t o  f a c i l i t i e s  
a n d  r e s i d e n t  p e r s o n a l  i t e m s  o n  s e v e r a l  o c c a s i o n s .  I n  r e g a r d s  t o  t h e  l a t t e r ,  i t  i s  
p o s s i b l e  f o r  s e r i o u s  m a i n t e n a n c e  p r o b l e m s  r e p o r t e d  b y  r e s i d e n t s ,  e s p e c i a l l y  o n  
w e e k e n d s  a n d  h o l i d a y s ,  t o  r e m a i n  u n c o r r e c t e d  u n t i l  t h e  n e x t  n o r m a l  w o r k d a y  o r  
e v e n  l a t e r .  F i n a l l y ,  r o u t i n e  w o r k  r e q u e s t s  r e p o r t e d  a f t e r - d u t y  h o u r s  m a y  a l s o  
r e m a i n  o p e n  l o n g e r  t h a n  i s  a c c e p t a b l e  t o  s t u d e n t s  r e s i d e n t s .  T h e  c h a l l e n g e  o f  
p r o v i d i n g  e f f e c t i v e ,  o n g o i n g ,  a n d  r e s p o n s i v e  a f t e r - h o u r s  m a i n t e n a n c e  c o v e r a g e  h a s  
r e m a i n e d  a  b a r r i e r  t o  p r o v i d i n g  e x c e p t i o n a l ,  q u a l i t y  s u p p o r t  a n d  e n s u r i n g  
w i d e s p r e a d  c u s t o m e r  s a t i s f a c t i o n .  
T h e  p r o j e c t  g o a l  i s  t o  r e s e a r c h ,  d e v e l o p ,  a n d  i m p l e m e n t ,  b y  F a l l  S e m e s t e r  2 0 0 1 ,  
a  f o r m a l  a n d  e f f e c t i v e  s y s t e m  o f  a f t e r - h o u r s  m a i n t e n a n c e  c o v e r a g e  a n d  p r o c e d u r e s  
t h a t  w i l l  i m p r o v e  o v e r a l l  r e s p o n s i v e n e s s  a n d  e n h a n c e  c u s t o m e r  s a t i s f a c t i o n .  T h i s  
s y s t e m  w i l l  i n c l u d e  o n - c a l l  p r o c e d u r e s  a n d  c o m m u n i c a t i o n  m e t h o d s  t h a t  w i l l  a l l o w  
f o r  e f f e c t i v e  a n d  c o m p r e h e n s i v e  c o v e r a g e  2 4  h o u r s  e a c h  d a y ,  s e v e n  d a y s  e a c h  
w e e k ,  t h r o u g h o u t  t h e  c a l e n d a r  y e a r .  A l s o ,  a l t e r n a t i v e  m e t h o d s  w i l l  b e  e x a m i n e d  
.  
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f o r  t h e  s c r e e n i n g  a n d  c o m p l e t i o n  o f  r o u t i n e  w o r k  r e q u e s t s  s u b m i t t e d  d u r i n g  
a f t e r - h o u r s  p e r i o d s .  
C a u s e  A n a l y s i s  a n d  D a t a  C o l l e c t i o n  
P r i o r  t o  A u g u s t  o f  1 9 9 9 ,  t h e  m a i n t e n a n c e  w o r k  o r d e r  s y s t e m  w a s  m a n u a l  i n  
n a t u r e .  T h e  w o r k  r e c e p t i o n  p r o c e s s  w a s  i n i t i a t e d  b y  t h e  c u s t o m e r  a t  t h e  l o c a l  
( c a m p u s  g e o g r a p h i c  a r e a )  l e v e l  a n d  c o r r e c t e d  l o c a l l y ,  r e f e r r e d  t o  o r g a n i c  s p e c i a l t y  
m a i n t e n a n c e  s h o p s  ,  o r  f u r t h e r  s u b m i t t e d  t o  c a m p u s  F a c i l i t i e s  M a n a g e m e n t  f o r  
c o m p l e t i o n ,  a s  a p p l i c a b l e .  T h i s  e n t i r e  p r o c e s s  w a s  a c c o m p l i s h e d  u s i n g  m a n u a l l y  
g e n e r a t e d  s e r v i c e  o r d e r s  a n d  t h r o u g h  v e r b a l  c o m m u n i c a t i o n s .  I n  A u g u s t  o f  1 9 9 9 ,  
a n  a u t o m a t e d  s y s t e m  k n o w n  a s  t h e  F a c i l i t i e s  M a n a g e m e n t  I n f o r m a t i o n  S y s t e m  
( F A M I S )  w a s  f i e l d e d  w i t h i n  t h e  d e p a r t m e n t  t o  c e n t r a l l y  c o n t r o l  a n d  m a n a g e  
m a i n t e n a n c e  w o r k  o r d e r  r e c e p t i o n  a n d  a c c o m p l i s h m e n t .  T h e  p u r p o s e  f o r  
c o n v e r t i n g  t o  a u t o m a t i o n  a n d  c e n t r a l  c o n t r o l  w a s  t o  i m p r o v e  o v e r a l l  m a i n t e n a n c e  
r e s p o n s i v e n e s s  a n d  c u s t o m e r  s a t i s f a c t i o n  ( D a r r y l  D a v i s ,  D i r e c t o r  o f  B u s i n e s s  
A f f a i r s ,  p e r s o n a l  c o m m u n i c a t i o n s ,  J a n u a r y  1 5 ,  2 0 0 1 ) .  A n o t h e r  p r o g r a m  i n i t i a t e d  
c o n c u r r e n t l y w i t h F A M I S  f i e l d i n g  i n v o l v e d  a l l o w i n g  c u s t o m e r s  t o  a c c e s s  a  
2 4 - h o u r  m a i n t e n a n c e  h o t l i n e  k n o w n  a s  7 7 7 - F I X X .  I f  c u s t o m e r s  d i s c o v e r e d  
m a i n t e n a n c e  d i s c r e p a n c i e s  w i t h i n  t h e i r  l i v i n g  a r e a s ,  t h e y  s i m p l y  p h o n e d  t h i s  
n u m b e r  i n s t e a d  o f  s u b m i t t i n g  a  m a n u a l  w o r k  r e q u e s t .  
A s  p a r t  o f  t h e  c o n t i n u o u s  p r o c e s s  o f  i m p r o v i n g  f a c i l i t y  m a i n t e n a n c e  w i t h i n  
U n i v e r s i t y  H o u s i n g ,  t h e  d e p a r t m e n t  r e c e n t l y  i n i t i a t e d  F I X X  o n l i n e .  A s  o f  J a n u a r y  
2 9 ,  2 0 0 1 ,  s t u d e n t s  c o u l d  e - m a i l  t h e i r  m a i n t e n a n c e  w o r k  r e q u e s t s  v i a  t h e  U n i v e r s i t y  
H o u s i n g  w e b s i t e .  A c c o r d i n g  t o  E r n e s t  P r i n g l e ,  D i r e c t o r  o f  I n f o r m a t i o n  R e s o u r c e s ,  
t h i s  g r e a t l y  i m p r o v e s  s t u d e n t  a c c e s s  t o  t h e  p r o c e s s  a n d  e l i m i n a t e s  t h e  n e e d  f o r  
m a n u a l  i n p u t  o f  r e q u e s t s  ( p e r s o n a l  c o m m u n i c a t i o n s ,  F e b r u a r y 1 3 ,  2 0 0 1 ) .  I m p r o v e d  
a c c e s s  p r o b a b l y  h a s  i n c r e a s e d  s e r v i c e  o r d e r  s u b m i s s i o n s  o v e r a l l .  
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D u r i n g  a f t e r - d u t y  h o u r s ,  s e r v i c e  o r d e r s  c a n  a l s o  b e  t e l e p h o n i c a l l y  s u b m i t t e d  t o  
t h e  U n i v e r s i t y  p o l i c e .  T h e  p o l i c e  d i s p a t c h e r  d e t e r m i n e s  t h e  t y p e  a n d  s e v e r i t y  o f  t h e  
p r o b l e m  a n d  e i t h e r  h o l d s  i t  f o r  l a t e r  s u b m i s s i o n ,  c o n t a c t s  n i g h t  m a i n t e n a n c e ,  o r  
c o n t a c t s  k e y  m a i n t e n a n c e  m a n a g e m e n t  personne~ a s  i n d i c a t e d  b y  t h e  s i t u a t i o n .  A  
s y s t e m  i s  i n  p l a c e  t o  a l l o w  f o r  t h e  r e c a l l  o f  k e y  p e r s o n n e l  i n  c a s e s  i n v o l v i n g  c r i t i c a l  
e q u i p m e n t  f a i l u r e s  a n d  f a c i l i t i e s  r e l a t e d  i n c i d e n t s  i n v o l v i n g  o c c u p a n t  h e a l t h  a n d  
s a f e t y  ( a p p e n d i x  1 ) .  A t  p r e s e n t ,  n o  d e f i n i t i v e ,  f o r m a l  p r o c e d u r e s  e x i s t  w i t h  t h e  
p o l i c e  d e p a r t m e n t  o r  n i g h t  m a i n t e n a n c e  t o  a s s i s t  i n  m a k i n g  t h e s e  d e c i s i o n s .  
A l t h o u g h  t h e  d e p a r t m e n t  h a s  m a d e  g r e a t  s t r i d e s  i n  i m p r o v i n g  s t u d e n t  a c c e s s  t o  
t h e  p r o c e s s  a n d  t h e  n o r m a l  c o m p l e t i o n  o f  r o u t i n e  m a i n t e n a n c e  s e r v i c e  o r d e r s ,  
a f t e r - h o u r s  e m e r g e n c y  r e s p o n s e  a n d  t i m e l y  c o m p l e t i o n  o f  a f t e r - h o u r s  s u b m i t t e d  
r e q u e s t s  h a s  r e m a i n e d  d e f i c i e n t .  T h i s  i s  d u e  t o  i n a d e q u a t e  p r o c e d u r e s  u t i l i z e d  b y  
t h e  U n i v e r s i t y  p o l i c e  d e p a r t m e n t  a n d  a  l a c k  o f  f o r m a l  p r o c e d u r e s  i n t e r n a l l y .  O f t e n  
t i m e s ,  i m p o r t a n t  s e r v i c e  c a l l s  a r e  d e f e r r e d  o r  a r e  h a n d l e d  i m p r o p e r l y .  A c c o r d i n g  t o  
R o b e r t  T .  H a r m a n ,  D i r e c t o r  o f  H o u s i n g  C u s t o d i a l  S e r v i c e s ,  t h i s  h a s  l e d  t o  
m i s c o m m u n i c a t i o n s  a m o n g  k e y  s t a k e h o l d e r s  a n d  d e f i c i e n c i e s  r e l a t e d  t o  
r e s p o n s i v e n e s s  a n d  c u s t o m e r  s a t i s f a c t i o n .  A d d i t i o n a l l y ,  t h e  u n d e r  u t i l i z a t i o n  o f  
n i g h t  m a i n t e n a n c e  a n d  w e e k e n d  w o r k  c r e w s  h a s  l e d  t o  a  l a g  i n  r o u t i n e  s e r v i c e  
o r d e r  c o m p l e t i o n  ( p e r s o n a l  c o m m u n i c a t i o n s ,  N o v e m b e r  2 0 0 0 ) .  
H o w  s a t i s f i e d  a r e  s t u d e n t  r e s i d e n t s  i n  r e g a r d s  t o  U n i v e r s i t y  F a c i l i t y  
M a n a g e m e n t ?  O n e  t o o l  t h e  d e p a r t m e n t  u s e s  t o  a s c e r t a i n  s t u d e n t  p e r c e p t i o n s  
c o n c e r n i n g  o n - c a m p u s  h o u s i n g  i s  k n o w n  a s  t h e  A n n u a l  P e r c e p t i o n  S t u d y .  T h i s  
s u r v e y  c o n s i s t s  o f  s o m e  9 0  q u e s t i o n s  a n d  i s  a d m i n i s t e r e d  e a c h  F a l l  S e m e s t e r  
a n n u a l l y .  O n e  p o r t i o n  o f t h e  s u r v e y  a d d r e s s e s  q u e s t i o n s  p r i m a r i l y  c o n c e r n i n g  
h o u s i n g  f a c i l i t i e s  m a n a g e m e n t .  O f  m a j o r  i m p o r t a n c e  i n  r e g a r d s  t o  t h i s  s t u d y  i s  
q u e s t i o n  7 7 :  M y  m a i n t e n a n c e  v v o r k  r e q u e s t s  a r e  c o m p l e t e d  i n  a  t i m e l y  f a s h i o n .  
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L o o k i n g  a t  t h e  1 9 9 8  r e s p o n s e s  t o  t h i s  q u e s t i o n  a n d  p r i o r  t o  F A M I S  
i m p l e m e n t a t i o n ,  6 2 . 4 %  a n s w e r e d  Y E S  a n d  2 4 . 8 %  a n s w e r e d  N O .  I n t e r e s t i n g l y ,  
a f t e r  t h e  i n i t i a t i o n  o f  t h e  a u t o m a t e d  F A M I S  s y s t e m  a n d  c e n t r a l i z e d  w o r k  
r e c e p t i o n ,  i n  1 9 9 9 ,  5 7 . 4 %  a n s w e r e d  Y E S  a n d  2 8 . 7 %  r e s p o n d e d  N O .  Q u e s t i o n  8 7  
o f  t h e  s t u d y  c o n c e r n s  t e l e p h o n i c  m a i n t e n a n c e  s u b m i s s i o n  p r o c e d u r e s .  W h e n  
q u e r i e d  W h e n  I  c a l l e d  7 - F I X X ,  I  r e c e i v e d  a n  a p p r o p r i a t e  r e s p o n s e  t h a t  m e t  m y  
n e e d s ,  4 0 . 4 %  r e s p o n d e d  S T R O N G L Y  A G R E E  o r  A G R E E  w h i l e  2 0 . 6 %  
a n s w e r e d  D I S A G R E E  o r  S T R O N L Y  D I S A G R E E ,  w i t h  3 9 . 0 %  h a v i n g  n o t  u s e d  
t h e  s e r v i c e  ( A n n u a l  P e r c e p t i o n  S t u d y ,  1 9 9 9 ,  p p .  1 0  &  1 2 ) .  I m p l e m e n t a t i o n  o f  
a u t o m a t e d ,  c e n t r a l l y  c o n t r o l l e d  p r o c e s s e s  d e s i g n e d  t o  e n h a n c e  s e r v i c e s  m a y  h a v e  
a c t u a l l y  r e s u l t e d  i n  d e c r e a s e d  c u s t o m e r  s a t i s f a c t i o n .  
A l t h o u g h  s u r v e y  r e s u l t s  i m p r o v e d  s l i g h t l y  i n  2 0 0 0 ,  w i t h  6 5 . 2 %  o f  r e s p o n d e n t s  
t o  q u e s t i o n  7 7  a n s w e r i n g  Y E S  a n d  2 2 . 8 %  N O  ( A n n u a l  P e r c e p t i o n  S t u d y ,  2 0 0 0  p .  
1  0 ) ,  t h e y  a r e  j u s t  b a r e l y  a b o v e  t h e  D e p a r t m e n t a l  A s s e s s m e n t  P l a n  g o a l  o f  6 5 %  f o r  
t i m e l y  m a i n t e n a n c e  w o r k  r e q u e s t  c o m p l e t i o n  ( D e p a r t m e n t a l  A s s e s s m e n t  P l a n ,  
1 9 9 9 ,  p .  1 ) .  S e e  a p p e n d i x  2  f o r  d e t a i l s .  A d d i t i o n a l l y ,  4 8 . 7  o f  r e s p o n d e n t s  t o  
q u e s t i o n  8 7  a n s w e r e d  S T R O N G L Y  A G R E E  a n d  A G R E E  a n d  1 7 . 5 %  
S T R O N G L Y  D I S A G R E E  a n d  D I S A G R E E ,  w i t h  3 3 . 9 %  n o t  u s i n g  t h e  s e r v i c e  
( A n n u a l  P e r c e p t i o n  S t u d y ,  2 0 0 0 ,  p .  1 2 ) .  Y e a r  2 0 0 0  p e r c e p t i o n  s t u d y  r e s u l t s ,  
s h o w i n g  1 9 9 9  a s  w e l l ,  a r e  a t  a p p e n d i x  3 .  B a s e d  u p o n  t h i s  i n f o r m a t i o n ,  t h e r e  
a p p e a r s  t o  b e  s o m e  s i g n i f i c a n t  p r o b l e m s  r e l a t e d  t o  m a i n t e n a n c e  w o r k  r e q u e s t  
p r o c e d u r e s ,  r e s u l t i n g  i n  b e l o w  p a r  p e r c e p t i o n s  o f  s a t i s f a c t i o n .  I t  i s  h o p e d  t h a t  b y  
i m p r o v i n g  a f t e r - h o u r s  p r o c e s s e s  a n d  r e s p o n s i v e n e s s ,  c u s t o m e r  s a t i s f a c t i o n  c a n  b e  
i m p r o v e d .  
. .  : - t . .  . J i  
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I m p l e m e n t a t i o n  P l a n  
A s  h a s  b e e n  s t a t e d  p r e v i o u s l y  i n  t h i s  p a p e r ,  i t  i s  b e l i e v e d  t h a t  f a c i l i t y  
m a i n t e n a n c e  s h o r t f a l l s ,  a s  i n d i c a t e d  b y  t h e  A n n u a l  P e r c e p t i o n  S t u d y ,  a r e  r e l a t e d ,  t o  
s o m e  d e g r e e ,  t o  i n a d e q u a t e  a f t e r - h o u r s  p r o c e d u r e s  c o u p l e d  w i t h  t h e  f a i l u r e  t o  
a d d r e s s  r o u t i n e  a f t e r - h o u r s  a n d  b a c k l o g g e d  m a i n t e n a n c e  r e q u e s t s .  O b v i o u s l y ,  t h e  
c r e a t i o n  o f  a  f o r m a l  s e t  o f  p r o c e d u r e s  t o  b e  u t i l i z e d  b y  t h e  U n i v e r s i t y  p o l i c e  
d e p a r t m e n t  a n d  i n t e r n a l  s t a f f  m e m b e r s ,  o u t s i d e  o f  t h e  n o r m a l  w o r k d a y ,  i s  o n e  
c o n s i d e r a t i o n .  A n o t h e r  c o n s i d e r a t i o n  i s  t o  u t i l i z e  o r g a n i c  n i g h t  a n d  w e e k e n d  
m a i n t e n a n c e  p e r s o n n e l  t o  e f f e c t i v e l y  r e d u c e  r e s p o n s e  t i m e  b y  a c t i v e l y  s c r e e n i n g  
a n d  c o m p l e t i n g  a p p l i c a b l e  s e r v i c e  o r d e r s  i n  a  m o r e  e x p e d i t i o u s  m a n n e r .  P l e a s e  s e e  
f i g u r e  1  o n  p a g e  8  o f  t h i s  p a p e r  f o r  a  d i a g r a m  o f t h e  p r o p o s e d  i m p l e m e n t a t i o n  
p l a n .  
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I n  r e g a r d s  t o  a f t e r - h o u r s  h o u s i n g  m a i n t e n a n c e  p o l i c e  p r o c e d u r e s ,  a  m o r e  f o r m a l  
a n d  t h o r o u g h  s e t  o f  i n s t r u c t i o n s  m u s t  b e  d e v e l o p e d  t o  a c c o m p a n y  t h e  e x i s t e n t  
p r o g r a m  a s  p r o v i d e d  b y  U n i v e r s i t y  H o u s i n g  t o  t h e  c a m p u s  p o l i c e .  T h i s  s h o u l d  
i n c l u d e  a l l  a p p l i c a b l e  a n d  r o u t i n e l y  u p d a t e d  r e c a l l  r o s t e r s  a s  p r o v i d e d  p r e s e n t l y  
( s e e  a p p e n d i x  1  ) ,  b u t  m u s t  g o  f u r t h e r  i n  d e l i n e a t i n g  r e s p o n s i b i l i t i e s  a n d  p r o v i d i n g  
g u i d a n c e  f o r  a f t e r - h o u r s  m a i n t e n a n c e  r e s p o n s e .  T h e  d e v e l o p m e n t  o f  s p e c i f i c  
i n s t r u c t i o n s  i s  a n  a b s o l u t e  n e c e s s i t y .  A d d i t i o n a l l y ,  s o m e  m e t h o d  o f  l i s t i n g  a n d  
c a t e g o r i z i n g  p o s s i b l e  m a i n t e n a n c e  d e f i c i e n c i e s  a n d  e m e r g e n c i e s ,  w i t h  a n  
a p p r o p r i a t e  a c t i o n ,  m a y  p r - o v e  u s e f u l .  I t  i s  f e l t  b y  a l l  k e y  s t a k e h o l d e r  c o n s u l t e d  t h a t  
a  m o r e  a  f o r m a l ,  p r o c e d u r e - b a s e d  a p p r o a c h ,  w i l l  e n h a n c e  c o m m u n i c a t i o n s  a n d  
r e s p o n s i v e n e s s .  
A s  f o r  i n t e r n a l  p r o c e d u r e s ,  a  v e r y  g o o d  m o d e l  a l r e a d y  e x i s t s .  A t  p r e s e n t ,  
U n i v e r s i t y  H o u s i n g  R e s i d e n c e  L i f e  u t i l i z e s  o r g a n i c  p r o f e s s i o n a l  s t a f f  o n - c a l l  d u r i n g  
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I m p l e m e n t a t i o n  P l a n  
I m p r o v i n g  M t e r - h o u r s  F a c i l i t i e s  M a i n t e n a n c e  
A c t i o n  
R e v i e w / U p d a t e  P o l i c e  P r o c e d u r e s  
C r e a t e  F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  
A f t e r - h o u r s  P r o c e d u r e s  &  
D u t y  B o o k  
D e v e l o p / I m p l e m e n t  U t i l i z a t i o n  
P l a n  f o r  N i g h t / W e e k e n d  
M a i n t e n a n c e  P e r s o n n e l  
F u l l y  I m p l e m e n t  A f t e r - h o u r s  
F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  P r o g r a m  
E v a l u a t e  I n i t i a l  E f f e c t i v e n e s s  o f  
P r o g r a m  
F a c i l i t a t o r ( s )  C o m p l e t i o n  D a t e  
H a n k  S u l l y  M a r c h  3 0 ,  2 0 0 1  
T o m  B a t t e n h o u s e  
C a m p u s  P o l i c e  
I ; I a n k  S u l l y  M a y  3 1 ,  2 0 0 1  
B o b  H a r m a n  
T o m  B a t t e n h o u s e  
J a m e s  M o n t g o m e r y  M a y  3 1 ,  2 0 0 1  
H a n k  S u l l y  
T o m  B a t t e n h o u s e  
K e y  P a r t i c i p a n t s  F a l l  S e m e s t e r ,  2 0 0 1  
S u s a n  P r i o r  N o v e m b e r  2 0 0 1  
S t u d e n t  R e s i d e n t s  
F i g u r e  1 .  M t e r - h o u r s  H o u s i n g  F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  I m p r o v e m e n t  
P l a n .  
~ .  
F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  P r o c e d u r e s  9  
w e e k e n d s  a n d  h o l i d a y s .  T h i s  p r o f e s s i o n a l  s t a f f  m e m b e r  i s  p r o v i d e d  w i t h  a  
b r i e f c a s e ,  c e l l  p h o n e ,  p a g e r ,  a n d  s t a f f  d u t y  b i n d e r .  W i t h i n  t h e  b i n d e r  i s  c o n t a i n e d  
d e t a i l e d  i n s t r u c t i o n s  f o r  d e a l i n g  w i t h  r o u t i n e  a n d  c r i t i c a l  i n c i d e n t s  o u t s i d e  t h e  
n o r m a l  d u t y  d a y .  T h e  t a b l e  o f  c o n t e n t s  f o r  t h e  b i n d e r  i s  a t  a p p e n d i x  4 .  
A c c o r d i n g  t o  A n d y  F i n k ,  D i r e c t o r  o f  R e s i d e n c e  L i f e ,  t h e  i n f o r m a t i o n  c o n t a i n e d  
i n  t h e  b i n d e r  a l l o w s  o n - c a l l  p r o f e s s i o n a l  s t a f f  m e m b e r s  t o  d e a l  w i t h  a l m o s t  a n y  
s i t u a t i o n  t h a t  m a y  o c c u r  o n  t h a t  p a r t i c u l a r  s h i f t .  I t  i s  a l s o  a  r e a d y  r e f e r e n c e ,  f u l l  o f  
e m e r g e n c y  p h o n e  n u m b e r s ,  c o n t a c t  p e r s o n s ,  p r o c e s s e s ,  a n d  p r o c e d u r e s .  T h e  p o l i c e  
d e p a r t m e n t  h a s  m u c h  o f  t h e  s a m e  i n f o r m a t i o n ,  s o  c o m m u n i c a t i o n s  b e t w e e n  t h e m  
a n d  t h e  d e p a r t m e n t  i s  o p t i m i z e d  ( p e r s o n a l  c o m m u n i c a t i o n s ,  O c t o b e r  2 7 ,  2 0 0 1 ) .  
S e e  a p p e n d i x  5  f o r  a n  e x t r a c t  o f  D u t y  R e s p o n s i b i l i t i e s  a n d  a p p e n d i x  6  f o r  
N o t i f i c a t i o n  P r o c e d u r e s  f r o m  t h e  s t a f f  d u t y  b i n d e r .  
W h a t  i s  p r o p o s e d  h e r e  i s  t o  c r e a t e  a  s y s t e m  w h e r e b y  p r o f e s s i o n a l  f a c i l i t i e s  s t a f f  
m e m b e r s  w i l l  b e  o n - c a l l  f o r  a  g i v e n  p e r i o d  o f  t i m e  a n d  p r o v i d e d  w i t h  t h e  t o o l s  
n e c e s s a r y  t o  d e a l  w i t h  e m e r g e n c y  s i t u a t i o n s  i n v o l v i n g  f a c i l i t y  m a i n t e n a n c e .  B y  
c r e a t i n g  a  s y s t e m  a n d  s e t  o f  i n s t r u c t i o n s  a n d  p r o c e d u r e s  s i m i l a r  t o  t h a t  u t i l i z e d  b y  
U n i v e r s i t y  H o u s i n g  R e s i d e n c e  L i f e ,  i t  i s  b e l i e v e d  t h a t  r e s p o n s i v e n e s s  a n d  
c o m m u n i c a t i o n s  w i l l  b e  o p t i m i z e d .  T h i s  w i l l  i n  t u r n  l e a d  t o  m o r e  a p p r o p r i a t e  a n d  
d e f i n i t i v e  a c t i o n s  t h a t  w i l l  l i m i t  d a m a g e  a n d  l o s s  o f  s e r v i c e s .  B y  b e i n g  m o r e  
p r o a c t i v e  a n d  r e s p o n s i v e ,  i t  i s  b e l i e v e d  t h a t  c u s t o m e r  s a t i s f a c t i o n  w i l l  i m p r o v e  
s i g n i f i c a n t l y .  
T h e  f i n a l  p o r t i o n  o f  t h e  i m p l e m e n t a t i o n  p l a n  i n v o l v e s  a  r e v i e w  a n d  m o d i f i c a t i o n  
o f  n i g h t  a n d  w e e k e n d  m a i n t e n a n c e  p r o c e d u r e s .  A t  p r e s e n t ,  t h i s  c r e w  o n l y  c o n s i s t s  
o f  t w o  p e r s o n n e l .  D u r i n g  t h e  n o r m a l  w e e k ,  t h e y  w o r k  f r o m  4 : 0 0 P M  t o  1 2 : 0 0  
M i d n i g h t .  O n  w e e k e n d s ,  o n e  w o r k s  8 : 0 0 A M  t o  4 : 0 0 P M  a n d  t h e  o t h e r  w o r k s  
f r o m  4 : 0 0 P M  t o  1 2 : 0 0  m i d n i g h t .  A f t e r  m i d n i g h t  o n  a l l  d a y s ,  a  m a i n t e n a n c e  
•  •  i "  
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s u p e r v i s o r  i s  o n - c a l l  t o  d e a l  w i t h  e m e r g e n c i e s .  T r a d i t i o n a l l y ,  t h e s e  e m p l o y e e s  h a v e  
o n l y  b e e n  u s e d  f o r  e m e r g e n c i e s  d u r i n g  t h e i r  s h i f t s .  B a s i c a l l y ,  t h e y  s a t  i n  a  c e n t r a l  
l o c a t i o n  a n d  w a i t e d  f o r  t h e  p h o n e  t o  r i n g .  
O n  J a n u a r y  2 4 , 2 0 0 1 ,  m a n a g e m e n t  o f  t h e  n i g h t  m a i n t e n a n c e  c r e w  w a s  
t r a n s f e r r e d  t o  t h e  c o n t r o l  o f  J a m e s  M o n t g o m e r y ,  M a i n t e n a n c e  Z o n e  M a n a g e r  f o r  
U n i v e r s i t y  H o u s i n g .  S i n c e  a s s u m i n g  r e s p o n s i b i l i t i e s ,  h e  h a s  m a d e  g r e a t  s t r i d e s  i n  
i m p r o v i n g  m a i n t e n a n c e  r e s p o n s i v e n e s s  b y  h a v i n g  h i s  p e r s o n n e l  c o m p l e t e  
b a c k l o g g e d  s e r v i c e  o r d e r s  a n d  c o n d u c t  p r e v e n t i v e  m a i n t e n a n c e  o n  b u i l d i n g  
s y s t e m s  d u r i n g  t h e i r  s h i f t s .  A c c o r d i n g  t o  M r .  M o n t g o m e r y ,  i t  w o u l d  p r o v e  
b e n e f i c i a l  t o  a l l o w  t h e  n i g h t  m a i n t e n a n c e  c r e w  t o  a c c e s s  t h e  7 7 7 - F I X X  l i n e  a n d  
F I X X  o n - l i n e  a s  w e l l .  T h i s  w o u l d  i n c r e a s e  r e s p o n s i v e n e s s  s i g n i f i c a n t l y  a n d  h e l p  
e l i m i n a t e  m u c h  o f  t h e  b a c k l o g  e n c o u n t e r e d  o n  M o n d a y  m o r n i n g s  f r o m  w e e k e n d  
s u b m i t t e d  s e r v i c e  o r d e r s .  T h i s  w i l l  s u r e l y  r e q u i r e  a n  i n c r e a s e  i n  n i g h t / w e e k e n d  
m a i n t e n a n c e  p e r s o n n e l  t o  b e c o m e  t r u l y  e f f e c t i v e .  P a r t  o f  t h i s  p r o j e c t  w i l l  i n v o l v e  
d e v e l o p i n g  a n d  i m p l e m e n t i n g  a  p r o g r a m  t h a t  w i l l  e n h a n c e  s e r v i c e s  a n d  c o m p l i m e n t  
t h e  a f t e r - h o u r s  f a c i l i t y  m a i n t e n a n c e  p r o c e d u r e s  a s  e x p l a i n e d  p r e v i o u s l y  ( J a m e s  
M o n t g o m e r y ,  p e r s o n a l  c o m m u n i c a t i o n s ,  F e b r u a r y  2 3 ,  2 0 0 1 ) .  
S e v e r a l  o b s t a c l e s  m a y  b e  e n c o u n t e r e d  a s  r e l a t e d  t o  i m p r o v i n g  a f t e r - h o u r s  
f a c i l i t y  m a i n t e n a n c e  p r o c e d u r e s .  F i r s t ,  t h e r e  m a y  b e  s o m e  i s s u e s  t h a t  s u r f a c e  i n  
r e g a r d s  t o  p l a c i n g  s a l a r i e d ,  F L S A  e x e m p t  m a n a g e r s  o n - c a l l  f o r  e x t e n d e d  p e r i o d s .  
S e c o n d ,  s o m e  t r a i n i n g  m o s t  c e r t a i n l y  w i l l  b e  r e q u i r e d  w i t h  a l l  k e y  p l a y e r s  t o  
a c h i e v e  o p t i m u m  r e s u l t s .  F i n a l l y ,  b u d g e t a r y  c o n s t r a i n t s  m a y  h i n d e r  e f f o r t s  t o  
i n c r e a s e  n i g h t  a n d  w e e k e n d  m a i n t e n a n c e  c r e w  s t a f f i n g .  O v e r c o m i n g  t h e s e  
o b s t a c l e s  w i l l  i n v o l v e  c o l l a b o r a t i o n  a n d  c o m m u n i c a t i o n s  w i t h  a l l  k e y  p a r t i c i p a n t s  
o f  t h e  p r o c e s s .  T h e  p r o g r a m  w i l l  a l s o  b e  d e v e l o p e d  a n d  i m p l e m e n t e d  i n  s t a g e s  i n  
a n  e f f o r t  t o  n u r t u r e  s u p p o r t  a n d  m o d i f y  a c c o r d i n g l y .  
F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  P r o c e d u r e s  1 1  
E v a l u a t i o n  M e t h o d  
I n i t i a l  d e f i n i t i v e  m e a s u r e m e n t  a s  t o  e f f i c a c y  o f  t h e s e  c h a n g e s  m a y  p r o v e  
d i f f i c u l t  t o  a c h i e v e .  I n  a n  i n t e r v i e w  w i t h  T o m  B a t t e n h o u s e ,  D i r e c t o r  o f  F a c i l i t i e s  
M a n a g e m e n t  ( p e r s o n a l  c o m m u n i c a t i o n s ,  O c t o b e r  1 8 ,  2 0 0 0 ) ,  i t  w a s  u n i v e r s a l l y  
a c c e p t e d  t h a t  i m p r o v e m e n t s  i n  r e g a r d s  t o  e m e r g e n c y  r e q u i r e m e n t s  a n d  
r e s p o n s i v e n e s s  w e r e  n e e d e d .  B u t  h o w  t o  e v a l u a t e  t h e  s u c c e s s  o r  f a i l u r e  o f  
i m p l e m e n t e d  p r o g r a m s ?  O n e  r e c o m m e n d a t i o n  w a s  f o r  p r o f e s s i o n a l  f a c i l i t y  s t a f f  
p e r s o n n e l  t o  k e e p  a  l o g  a n d  f i l l  o u t  a  C r i t i c a l  I n c i d e n t  R e p o r t  a s  a p p l i c a b l e .  B y  
u s i n g  t h e  l o g  a n d  r e p o r t ,  a n  e v a l u a t i o n  o f  a c t i o n s  a n d  o u t c o m e s  c a n  b e  a c h i e v e d  
a n d  a  s u b s e q u e n t  r e v i e w  o f  t h e  p r o c e s s  u s e d  a s  a  m e t h o d  f o r  i m p r o v e m e n t  o r  
m o d i f i c a t i o n  o f  t h e  p r o c e s s .  P l e a s e  r e f e r  t o  a p p e n d i x  7  f o r  a  s a m p l e  o f  a  d u t y  l o g  
a n d  a p p e n d i x  8  f o r  s a m p l e  c r i t i c a l  i n c i d e n t  r e p o r t i n g  p r o c e d u r e s .  
E v a l u a t i n g  n i g h t / w e e k e n d  m a i n t e n a n c e  p r o c e d u r e s  w i l l  p r o v e  m u c h  e a s i e r .  
A f t e r - h o u r s  s e r v i c e  o r d e r  s u b m i s s i o n s  c a n  b e  c o m p a r e d  w i t h  a f t e r - h o u r s  s e r v i c e  
o r d e r  c o m p l e t i o n .  A d d i t i o n a l l y ,  a  c o u n t  c a n  b e  m a d e  a n d  e v a l u a t e d  w h e n  t h e  F I X X  
a n d  F  A M I S  s y s t e m s  a r e  a c c e s s e d  d u r i n g  t h e  s u b s e q u e n t  n o r m a l  w o r k  d a y .  I n  t h i s  
w a y ,  p r o d u c t i o n  a n d  r e s p o n s i v e n e s s  c a n  b e  m e a s u r e d  a n d  m o d i f i c a t i o n s  c a n  b e  
m a d e  t o  i m p r o v e  t h e  p r o c e s s .  T h i s  c o u l d  d e f i n i t e l y  i n c l u d e  a n  i n c r e a s e  i n  s t a f f i n g  
l e v e l s  a n d  m a n a g e m e n t .  
U l t i m a t e l y ,  t h e  m o s t  i m p o r t a n t  e v a l u a t i o n  o f  a l l  i s  t h e  s t u d e n t  r e s i d e n t  
p e r c e p t i o n  s t u d y ,  c o n d u c t e d  i n  N o v e m b e r  o f  e a c h  y e a r .  B y  e x a m i n i n g  t h e  
r e s p o n s e s  t o  q u e s t i o n s  7 7  a n d  8 7  ( s e e  a p p e n d i x  3 ) ,  i t  c a n  b e  d e t e r m i n e d  i f  t h e  
p r o p o s e d  m o d i f i c a t i o n s  t o  a f t e r - h o u r s  m a i n t e n a n c e  p r o c e d u r e s  w e r e  d e f i n i t i v e l y  
s u c c e s s f u l .  T h e s e  r e s u l t s  w i l l  i n d i c a t e  t h e  s u c c e s s  o f  t h e  m a i n t e n a n c e  p r o g r a m  
o v e r a l l ,  t o  i n c l u d e  a f t e r - h o u r s  p r o c e d u r e s  a n d  w i l l  i n d i c a t e  t h e  n e c e s s i t y  f o r  m a j o r  
r e n o v a t i o n s  o f  t h e  p r o c e s s  a s  a  w h o l e .  
F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  P r o c e d u r e s  1 2  
R e f e r e n c e s  
D a v i s ,  D .  ( e d . ) .  ( 1 9 9 9 ) .  U n i v e r s i t y  H o u s i n g  A n n u a l  R e p o r t ,  1 9 9 8 - 1 9 9 9 .  
C o l u m b i a ,  S o u t h  C a r o l i n a :  U n i v e r s i t y  o f  S o u t h  C a r o l i n a  P r e s s .  
P r i o r ,  S .  ( e d . ) .  ( 1 9 9 9 ) .  U n i v e r s i t y  H o u s i n g  A n n u a l  P e r c e p t i o n  S t u d y ,  1 9 9 9  
C o l u m b i a ,  S o u t h  C a r o l i n a :  U n i v e r s i t y  o f  S o u t h  C a r o l i n a  P r e s s .  
P r i o r ,  S .  ( e d . ) .  ( 2 0 0 0 ) .  U n i v e r s i t y  H o u s i n g  A n n u a l  P e r c e p t i o n  S t u d y ,  2 0 0 0  
C o l u m b i a ,  S o u t h  C a r o l i n a :  U n i v e r s i t y  o f  S o u t h  C a r o l i n a  P r e s s .  
- - - - - - - - - - ( 2 0 0 0 ) .  S o u t h e a s t e r n  C o n f e r e n c e  B e n c h m a r k  S u r v e y ,  2 0 0 0 .  
G a i n e s v i l l e ,  F l o r i d a :  U n i v e r s i t y  o f  F l o r i d a  P r e s s .  
- - - - - - - - - - ( 2 0 0 0 ) .  U n i v e r s i t y  H o u s i n g  R e s i d e n c e  H a l l  F e a t u r e s ,  2 0 0 0  C o l u m b i a ,  
S o u t h  C a r o l i n a :  U n i v e r s i t y  o f  S o u t h  C a r o l i n a  P r e s s .  
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F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  P r o c e d u r e s  1 3  
A p p e n d i x  l a .  
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M E M O R A N D U M  
D E PA R T . \ !  E S T  O F  H O l ! S I N C  
D I V I S I O N  O F  S T U O E : ' \ T  A N D  A L U .\ 4 N I  S E R V I C E S  
T O :  
F R O M :  
D A T E :  
S U B J :  
E r i c  G r a b s k i  
U S C  P o l i c e  D e p a r t m e n t  
T o m  B a t t e n h o u s e  -~ 
H o u s i n g  F a c i l i t i e s  r : t E . J J '  
S e p t e m b e r  1 ,  2 0 0 0  
'  
A t t a c h e d  H o u s i n g  E m e r g e n c y  M a i n t e n a n c e  S c h e d u l e  -
T e m p o r a r y  C h a n g e s  e f f e c t i v e  S e p t .  1  t h r o u g h  S e p t .  6 ,  2 0 0 0  
T h i s  i s  t o  c o n f i r m  t h e  E m a i l  w h i c h  y o u  r e c e i v e d  y e s t e r d a y  d o c u m e n t i n g  t h e  f o l l o w i n g  c h a n g e s :  
( 1 )  R u s s e l l  A r m s t r o n g  i s  t o  b e  r e m o v e d  f r o m  t h e  H o u s i n g  E m e r g e n c y  M a i n t e n a n c e  S c h e d u l e .  
H i s  l a s t  d a y  w i t h  U S C  H o u s i n g  i s  S e p t e m b e r  1 ,  2 0 0 0 .  
( 2 )  I  w i l l  r e p l a c e  R u s s e l l  a s  t h e  s t a f f  m e m b e r  t o  b e  n o t i f i e d  i f  U S C  P o l i c e  i s  u n a b l e  t o  c o n t a c t  
t h e  H o u s i n g  F a c i l i t i e s  s t a f f  m e m b e r  o n  d u t y .  I n  t h e  c a s e  o f  s e v e r e  s i t u a t i o n s  a s  d e t a i l e d  o n  
t h e  a t t a c h e d  m e m o ,  I  s h o u l d  b e  n o t i f i e d  i m m e d i a t e l y .  
M y  p a g e r  n u m b e r  i s  1 / 8 8 8 - 9 7 5 - 1 3 3 3 ,  m y  h o m e  p h o n e .  i s  8 0 3 / 7 9 8 - 5 4 3 3 .  
( 3 )  I  w i l l  b e  o u t  o f  t o w n  f r o m  A u g u s t  3 1
5 1
•  I  w i l l  r e t u r n  t o  w o r k  o n  W e d n e s d a y ,  S e p t .  6 ,  2 0 0 0 .  
D u r i n g  t h a t  t i m e  p e r i o d ,  B o b  H a r m a n ,  t h e  C u s t o d i a l  S e r v i c e s  D i r e c t o r  f o r  H o u s i n g  F a c i l i t i e s ,  
w i l l  c o v e r  f o r  m e .  
B o b  c a n  b e  r e a c h e d  a t  6 5 4 - 4 4 6 1  ( p a g e r )  o r  3 1 8 - 1 0 3 5  ( c e l l  p h o n e )  i f  y o u  o r  y o u r  s t a f f  i s  
u n a b l e  t o  r e a c h  t h e  H o u s i n g  F a c i l i t i e s  s t a f f  p e r s o n  o n  c a l l .  
T h a n k  y o u  f o r  y o u r  a s s i s t a n c e  i n  t h i s .  
I f  y o u  h a v e  a n y  q u e s t i o n s ,  y o u  c a n  r e a c h  m y  a d m i n i s t r a t i v e  a s s i s t a n t ,  L i l  D o w d e y ,  a t  7 7 7 - 4 3 6 3  
o r  B o b  H a r m a n  a t  7 7 7 - 6 3 2 0 .  
A t t a c h m e n t - H o u s i n g  E m e r g e n c y  M a i n t e n a n c e  a n d  C a l l  L i s t  I n s t r u c t i o n s  0 9 / 0 1 / 0 0  
C C :  B o b  H a r m a n  
U N I V E R S I T Y  o •  S o u T H  C A R O L I N A  ,  C o L U M B I A ,  S o u T H  C A R O L I N A  > Q > o 8  •  8 0 3 / 7 7 7 - 4 > 8 3  ,  F A X  8 0 3 / 7 7 7 - 4 3 4 9  
A : - f  A m a . " ' A m . ' l  A c ' n o t o i /  E Q Y A L  O . . O . . r u , . . . T Y  l s s T r r v t l O N  
F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  P r o c e d u r e s  1 4  
A p p e n d i x  1  b .  
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'  
M E M O R A N D U M  
T O :  M a j o r  E r i c  G r a b s k i ,  U S C  P o l i c e  D e p a r t m e n t  
F R O M :  T o m  B a t t e n h o u s e ,  D i r e c t o r ,  H o u s i n g  F a c i l i t i e s  
D A T E :  S e p t e m b e r  1 ,  2 0 0 0  
S U B J :  E m e r g e n c y  M a i n t e n a n c e  a n d  C a l l  L i s t  I n s t r u c t i o n s  
1 .  M o n d a y  t h r o u g h  F r i d a y  4 : 3 0  p . m . - 1 2  m i d n i g h t  
W e e k e n d s  a n d  H o l i d a y s  8  a m  - 1 2  m i d n i g h t  
- - - C a l l  o n  d u t y  n i g h t  m a i n t e n a n c e  p e r s o n n e l  b y  r a d i o ,  p h o n e  ( 7 - 9 4 2 8 ) ,  o r  p a g e r  ( 6 5 4  7 3 7 9 )  
E v e r y  d a y  1 2  m i d n i g h t - 8  a m  
- - - G o  t o  s t e p  2  
2 .  I f  n i g h t  m a i n t e n a n c e  c a n n o t  b e  r e a c h e d ,  c a l l  t h e  m e c h a n i c  o n  d u t y  a t  t h e  n u m b e r s  l i s t e d  b e l o w  o r  
p a g e  h i m  @  6 5 4 - 4 4 4 0  
3 .  I f  a f t e r  3 0  m i n u t e s  t h e r e  i s  s t i l l  n o  r e s p o n s e ,  c a l l  t h e  H o u s i n g  F a c i l i t i e s  D i r e c t o r  T o m  B a t t e n h o u s e  
a t  8 8 8 - 9 7 5 - 1 3 3 3  o r  c a l l  a t  h o m e  8 0 3 - 7 9 8 - 5 4 3 3  
F o r  s e v e r e  s i t u a t i o n s ,  ( p i p e  b r e a k ,  l a r g e  l o s s  o f  p o w e r / u t i l i t i e s ,  n a t u r a l  
d i s a s t e r s ,  f i r e s )  - - - T h e s e  s t e p s  s h o u l d  b e  f o l l o w e d  w i t h  o n l y  a  v e r y  s h o r t  w a i t  f o r  a  r e s p o n s e  ( 2 - 3  
m i n u t e s ) .  T o m  B a t t e n h o u s e  m u s t  a l s o  b e  n o t i f i e d .  
f~mm ! !  o  I !  u  I X  . I ! . i l . t n  
1 1 2 r u #  P e r s o n  Q O  I ! u t x  l l l ! i l l  
1 1 2 r u #  
P e t e  P o r t h  7 / 2 8 - 8 / 3  
5 3 2 - 4 1 6 5  P e t e  P o r t h  
9 / 1 6 - 9 / 2 2  5 3 2 - 4 1 6 5  
S c o t t  W i l l i s  8 / 4 - 8 / 1 0  
7 6 5 - 1 2 9 0  S c o t t  W i l l i s  
9 / 2 3 - 9 / 2 9  7 6 5 - 1 2 9 0  
D e a n  E l l i s o r  8 / 1 1 - 8 / 1 7  
7 9 4 - 4 4 9 7  D e a n  E l l i s o r  
9 / 3 0 - 1 0 / 6  7 9 4 - 4 4 9 7  
B e n  U r b a t e s  8 / 1 8 - 8 1 2 4  
7 3 9 - 6 8 6 4  B e n  U r b a t e s  I o n - 1 0 1 1 3  
7 3 9 - 6 8 6 4  
R a n d y  S h i r l e y  8 1 2 5 - 9 / 1  
3 4 5 - 2 3 3 9  
R a n d y  S h i r l e y  1 0 / 1 4 - 1 0 / 2 0  
3 4 5 - 2 3 3 9  
R o b e r t  H o w e l l  9 1 2 - 9 / 8  
8 9 4 - 5 0 2 4  
R o b e r t  H o w e l l  1 0 / 2 1 - 1 0 1 2 7  
8 9 4 - 5 0 2 4  
J a m e s  B l i z z a r d  9 / 9 - 9 / 1 5  
7 9 4 - 5 4 5 1  J a m e s  B l i z z a r d  1 0 / 2 8 - 1 1 / 3  
7 9 4 - 5 4 5 1  
U N I V E R S I T Y  O F  S o u T H  C A R O L I N A  •  C o L U M B I A .  S o u T H  C A R O L I N A  2 9 2 0 8  •  8 o J / 7 7 7 · 4 2 8 J  •  f A x  8 o 3 / 7 7 7 - 4 3 4 9  
A~ A~nvt A C ' n O I ' I /  E q u . u  O f o l o o a T V N C T Y  I M n T u l l O N  
I  
- '  
F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  P r o c e d u r e s  1 5  
A p p e n d i x  1  c .  
H O U S I N G  F A C I L I T I E S  O N - C A L L  
D a t e s :  J a n u a r y  2 6 - J u l y  1 3 ,  2 0 0 1  
S t e p  1 .  2 " d  S h i f t  a n d  W e e k e n d s  ( H o l i d a y s )  
M o n d a y - F r i d a y  4 : 3 0  - 1 2  M i d n i g h t  
W e e k e n d s  a n d  H o l i d a y s  8 : 0 0  - 1 2  M i d n i g h t  
P r o c e d u r e :  C a l l  O n - D u t y  M a i n t e n a n c e  P e r s o n  b y  P a g e r  ( 6 5 4 - 7 3 7 9 )  o r  p h o n e  
7 - 9 4 2 8  
A f t e r  M i d n i g h t ,  g o  t o  S t e p  2 .  
S t e p  2 .  I f  N i g h t  M a i n t e n a n c e  c a n n o t  b e  r e a c h e d ,  c a l l  t h e  m e c h a n i c  o n - d u t y  a t  t h e  n u m b e r s  
l i s t e d  b e l o w  o r  p a g e  h i m  a t  6 5 4 - 4 4 4 0 .  
S t e p  3 .  I f ,  a f t e r  3 0  m i n u t e s ,  t h e r e  i s  s t i l l  n o  r e s p o n s e ,  c a l l  t h e  H o u s i n g  F a c i l i t i e s  D i r e c t o r ,  
T o m  B a t t e n h o u s e ,  a t  1 / 8 8 8 - 9 7 5 - 1 3 3 3  o r  c a l l  h i m  a t  h o m e  8 0 3 / 7 9 8 - 5 4 3 3 .  
N O T E :  T h e  p e r s o n s  l i s t e d  b e l o w  a r e  o n  c a l l  f r o m  8 : 0 0  A M  F r i d a y  m o r n i n g  t o  8 : 0 0  A M  t h e  f o l l o w i n g  
F r i d a y .  
. E . i l l . 2 n . .  
~ Q . a . t n  
R o b e r t  H o w e l l  0 1 / 2 6 - 0 2 / 0 2  
J a m e s  B l i z z a r d  0 2 / 0 2  - 0 2 / 0 9  
P e t e  P o r t h  0 2 / 0 9  - 0 2 / 1 6  
S c o t t  W i l l i s  0 2 / 1 6  - 0 2 / 2 3  
D e a n  E l l i s o r  0 2 / 2 3  - 0 3 / 0 2  
B e n  U r b a t e s  0 3 / 0 2 - 0 3 / 0 9  
R o b e r t  H o w e l l  0 3 / 0 9  - 0 3 / 1 6  
J a m e s  B l i z z a r d  0 3 / 1 6  - 0 3 / 2 3  
P e t e  P o r t h  0 3 / 2 3  - 0 3 / 3 0  
S c o t t  W i l l i s  0 3 / 3 0  - 0 4 / 0 6  
D e a n  E l l i s o r  0 4 / 0 6  - 0 4 / 1 3  
B e n  U r b a t e s  0 4 / 1 3  - 0 4 / 2 0  
~ 
8 9 4 - 5 0 2 4  
7 9 4 - 5 4 5 1  
5 3 2 - 4 1 6 5  
7 6 5 - 1 2 9 0  
7 9 4 - 4 4 9 7  
7 3 9 - 6 8 6 4  
8 9 4 - 5 0 2 4  
7 9 4 - 5 4 5 1  
5 3 2 - 4 1 6 5  
7 6 5 - 1 2 9 0  
7 9 4 - 4 4 9 7  
7 3 9 - 6 8 6 4  
~ 
. Q D . . . Q . y ! y  ~ 
R o b e r t  H o w e l l  0 4 / 2 0  - 0 4 / 2 7  
J a m e s  B l i z z a r d  0 4 / 2 7  - 0 5 / 0 4  
P e t e  P o r t h  0 5 / 0 4  - 0 5 / 1 1  
S c o t t  W i l l i s  0 5 / 1 1  - 0 5 / 1 8  
D e a n  E l l i s o r  0 5 / 1 8  - 0 5 / 2 5  
B e n  U r b a t e s  0 5 / 2 5 - 0 6 / 0 1  
R o b e r t  H o w e l l  0 6 / 0 1  - 0 6 / 0 8  
J a m e s  B l i z z a r d  0 6 / 0 8 - 0 6 / 1 5  
P e t e  P o r t h  0 6 / 1 5  - 0 6 / 2 2  
S c o t t  W i l l i s  0 6 / 2 2  - 0 6 / 2 9  
D e a n  E l l i s o r  0 6 / 2 9  ~ 0 7 / 0 6  
B e n  U r b a t e s  0 7 / 0 6  · - 0 7 / 1 3  
H o m e #  
8 9 4 - 5 0 2 4  
7 9 4 - 5 4 5 1  
5 3 2 - 4 1 6 5  
7 6 5 - 1 2 9 0  
7 9 4 - 4 4 9 7  
7 3 9 - 6 8 6 4  
8 9 4 - 5 0 2 4  
7 9 4 - 5 4 5 1  
5 3 2 - 4 1 6 5  
7 6 5 - 1 2 9 0  
7 9 4 - 4 4 9 7  
7 3 9 - 6 8 6 4  
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F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  P r o c e d u r e s  1 6  
A p p e n d i x  l d .  
C U S T O D I A L  
E M E R G E N C Y  
R E P S O N S E  
S O U T H  Z O N E  C E N T R A L  Z O N E  N O R T H  Z O N E  
B a t e s  H o u s e  
D o u g l a s  
C a p s t o n e  
B a t e s  W e s t  
L a B o r d e  
C o l u m b i a  H a l l  
R o o s t  
M o o r e  
N a d a  
C l i f f  
S n o w d e n  
D e S a u s s u r e  
C a r o l i n a  G a r d e n s  
P a t t e r s o n  H a l l  
H a r p e r / E l l i o t t  
S o u t h  T o w e r  
P i n k n e y / L a g a r e  
M c C l i n t o c k  
R u t l e d g e  
W a d e  H a m p t o n  
M a x c y  
S i m s  
P r e s t o n  
S o u t h  Q u a d  
T h o r n w e l l  
S o u t h  Q u a d  E a s t  
W o o d r o w  
H a n k  S u l l y  G e o r g e  W e i s e  
H a n k  S u l l y  
7 8 2 - 0 4 8 4  h o m e  7 8 8 - 7 1 8 8  h o m e  
7 8 2 - 0 4 8 4  h o m e  
6 5 4 - 4 4 7 0  - p a g e r  
2 1 4 - 1 9 6 1 - p a g e r  6 5 4 - 4 4 7 0 - p a g e r  
B e v e r l y  M i t c h e l l  
S a l l y  G o w n e s  
D o t  S h i v e r  
7 9 9 - 6 0 7 0  6 9 1 - 1 8 8 7  
3 5 3 - 0 3 5 2  
B o b  H a r m a n  B o b  H a r m a n  
B o b  H a r m a n  
7 9 4 - 0 8 1 6  h o m e  7 9 4 - 0 8 1 6  h o m e  
7 9 4 - 0 8 1 6  h o m e  
6 5 4 - 4 4 6 1  p a g e r  6 5 4 - 4 4 6 1  p a g e r  
6 5 4 - 4 4 6 1  p a g e r  
J A M E S  M O N T G O M E R Y  ( 8 8 8 )  5 9 8 - 7 1 0 5 - p a g e r  ( 8 0 3 )  8 5 4 - 3 3 8 4 - h o m e  
J O H N N Y  B E N T O N  
R O B E R T  H O W E L L  
6 5 4 - 4 4 6 0  - p a g e r  
6 5 4 - 4 4 4 0  - p a g e r  
N I G H T  M A I N T E N A N C E  6 5 4 - 7 3 7 9  
( 8 0 3 )  8 9 2 - 6 9 2 5 - h o m e  
( 8 0 3 )  8 9 4 - 5 0 2 4  - h o m e  
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DEPARTMENTAL ASSESSMENT PLAN 
Goal 7: Maintain quality housing facilities by providing comprehensive maintenance, renovation, construction, and 
housekeeping programs dedicated to improving the living environment. 
Indicators of Success 
1 The percentage of students responding positively to the following 
questions on Housing services shall not fall below the respective 
percentages. Source: Associate Director of Residence life-Perception Study 
a. Maintenance workers who come into my residence hall are courteous and 
helpful. 1172-80% 
Success Indicated 
b. My residence hall is kept clean. 1175-85% 
Success Indicated 
c . The facilities in my residence hall are well maintained. 1176-80% 
Success Indicated 
d. My maintenance work requests are completed in a timely manner. 1177-
65% 
Success Indicated 
e. My residence hall is an attractive place to live. 1183-70% 
Success Indicated 
f. My first impression of my residence hall was positive. 1184-75% 
Success Indicated 
g. Custodial staff members are helpful and courteous. 1185-90% 
Success Indicated 
2 No less than 85% of RAs will respond positively to "Our department 
maintains efforts to provide quality housing through maintenance, 
renovations, and housekeeping programs." Source: Associate Director for 
Residence Lifc-RA Survey #15 
Success Indicated 
3 No less than 90% of GAs will respond positively to "Our department 
maintains efforts to provide quality housing through maintenance, 
renovations, and housekeeping programs." Source: Associate Director for 
Residence Life-GA Survey #IS 
Success Indicated 
4 No less than 75% of RAs will respond positively to "I have given 
suggestions concerning improvements in the physical living 
environment." Source: Associate Director for Residence Life-RA Survey #16 
Department of Housing and Judicial Programs 
Division of Student and Alumni Services 
1994-95 
1186 82.2 
Yes 
83.4 
No 
75.6 
No 
50.5 48hrs 
No 
66.9 
No 
67.5 
No 
83.7 
Yes 
1117 87 
Yes 
1114 87.5 
No 
1118 76.1 
Goal? 
Page I of2 
1995-96 1996-97 
87.4 89.1 
Yes Yes 
84.3 87.6 
No Yes 
78.7 83 
No Yes 
65.8 68.8 
Yes Yes 
71.3 75.5 
Yes Yes 
73 74.7 
No No 
83.7 84.4 
Yes Yes 
80 81 
No No 
91.3 77 
Yes No 
74.5 81 
Results on a Yearly Basis 
1997-98 1998-99 1999-2000 
83.4 
Yes 
70.2 
No 
71.5 
No 
59.9 
No 
70.9 
Yes 
72 
No 
81.8 
No 
N/C 
N/C 
N/C 
86.1 
Yes 
72.5 
No 
73 .6 
No 
62.4 57.l.f 
No 
N/C 
74.4 
No 
84.3 
No 
84.5 
No 
63.2 
No 
82.8 
94-99 Departmental Assessment Plan 
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-F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  P r o c e d u r e s  
A p p e n d i x  3 b .  
S p e c i a l  Q u e s t i o n s  
8 7 )  W h e n  I  c a l l e d  7 - F I X X ,  I  r e c e i v e d  a n  a p p r o p r i a t e  r e s p o n s e  t h a t  m e t  m y  n e e d s .  
1 9 9 3  
1 9 9 4  
1 9 9 5  1 9 9 6  1 9 9 7  
1 9 9 8  1 9 9 9  
S t r o n g l y  A g r e e  
*  *  *  
. .  
*  *  
1 6 . 4  
A g r e e  
*  *  *  *  
*  *  
2 4 . 0  
D i s a g r e e  
*  *  *  *  *  *  
1 0 . 1  
S t r o n g l y  D i s a g r e e  
*  *  *  *  *  *  
1 0 . 5  
H a v e  n o t  u s e d  7 - F I X X  
*  *  *  *  *  *  
3 9 . 0  
8 8 )  R e g a r d i n g  t h e  n o i s e  l e v e l  i n  m y  r e s i d e n c e  h a l l ,  I  p r e f e r :  
No~nge 
1 9 9 3  1 9 9 4  1 9 9 5  1 9 9 6  
1 9 9 7  
*  
*  
*  *  *  
L e s s  e s t a b l i s h e d  q u i e t  t i m e  d u r i n g  t h e  w e e k  
*  *  *  *  *  
L e s s  e s t a b l i s h e d  q u i e t  t i m e  o n  t h e  w e e k e n d s  
*  *  *  *  
*  
M o r e  e s t a b l i s h e d  q u i e t  t i m e  d u r i n g  t h e  w e e k  
*  *  *  *  *  
M o r e  e s t a b l i s h e d  q u i e t  t i m e  o n  t h e  w e e k e n d s  
*  
*  *  
*  *  
1 9  
2 0 0 0  
2 2 . 6  
2 6 . 1  
8 . 9  
8 . 6  
3 3 . 9  
1 9 9 8  1 9 9 9  2 0 0 0  
*  *  
5 9 . 5  
*  *  
7 . 6  
*  *  
8 . 1  
*  *  
2 3 . 6  
*  *  
1 . 2  
8 9 )  R e g a r d i n g  t h e  m a t h  a n d  w r i t i n g  t u t o r i n g  p r o v i d e d  a t  t h e  A c a d e m i c  C e n t e r  f o r  E x c e l l e n c e  ( A . C . E . )  l o c a t e d  i n  t h e  T o w e r s ,  S i 1  
House~, 
1 9 9 3  
1 9 9 4  1 9 9 5  1 9 9 6  1 9 9 7  
1 9 9 8  1 9 9 9  
2 0 0 0  
I  h a v e  u t i l i z e d  A . C . E .  
*  *  *  *  *  *  
*  
1 3 . 1  
I  a m  a w a r e  o f  A . C . E .  b u t  h a v e  n o t  u t i l i z e d  t h i s  s e r v i c e .  
*  *  *  *  
*  
*  *  
6 0 . 2  
I  a m  n o t  a w a r e  o f  t h i s  s e r v i c e .  
*  *  *  *  
*  
*  *  
2 6 . 7  
9 0 )  A f t e r  n e x t  s e m e s t e r  ( S p r i n g  2 0 0 1 ) ,  h o w  m a n y  m o r e  s e m e s t e r s  d o  y o u  e x p e c t  t o  l i v e  o n  c a m p u s ?  
1 9 9 3  
1 9 9 4  
1 9 9 5  1 9 9 6  1 9 9 7  
1 9 9 8  
1 9 9 9  2 0 0 0  
0  s e m e s t e r s  
*  *  *  *  
*  *  *  
2 4 . 5  
1 - 2  s e m e s t e r s  
*  
*  *  
*  *  *  *  
3 4 . 0  
3 - 4  s e m e s t e r s  
*  
*  *  
*  *  *  *  
2 3 . 5  
5 - 6  s e m e s t e r s  
*  *  *  *  
*  *  *  
1 3 . 3  
M o r e  t h a n  6  s e m e s t e r s  
*  
*  
*  
*  
*  *  *  
4 . 7  
C a m p u s - W i d e  8  Y e a r  C o m p a r i s o n  
P a g c l 2  
· -
Q  
G  
u  
F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  P r o c e d u r e s  2 0  
A p p e n d i x 4 .  
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F a c i l i t y  M a i n t e n a n c e  P r o c e d u r e s  2 1  
A p p e n d i x  S a .  
D u t y  R e s p o n s i b i l i t i e s  &  S i t u a t i o n  Y o u  M a y  E n c o u n t e r  
R e q u i r e m e n t :  U n i v e r s i t y  H o u s i n g  r e q u i r e s  i t s  s t a f f  t o  p r o v i d e  c o v e r a g e  f o r  w e e k e n d s  a n d  h o l i d a y s .  O n  
d u t y  s t a f f  a r e  r e s p o n s i b l e  f o r  r e s p o n d i n g  t o  a  w i d e  v a r i e t y  o f  s i t u a t i o n s  r a n g i n g  f r o m  p r o v i d i n g  o r  
c l a r i f y i n g  i n f o r m a t i o n  t o  m a n a g i n g  c r i t i c a l  i n c i d e n t s  o f  s e r i o u s  n a t u r e .  W h i l e  t h e  H o u s i n g  s t a f f  p r o v i d e s  
t h i s  s e r v i c e ,  s t a f f  a l s o  r e s p o n d s  t o  t h e  n e e d s  o f  s t u d e n t s  l i v i n g  o f f  c a m p u s .  T h e  s t a f f  m e m b e r  i s  t o  m a k e  
a n y  d e c i s i o n s  o r  r e f e r r a l s  f o r  t h e  U n i v e r s i t y  u n t i l  t h e  U n i v e r s i t y  o f f i c e s  o p e n  a g a i n .  
D e f i n i t i o n  o f  D u t y :  D u t y  e x t e n d s  f r o m  t h e  F r i d a y  a t  5 : 0 0 P M  u n t i l  M o n d a y  a t  8 : 3 0 A M ,  w i t h  t h e  
e x c e p t i o n s  o f  h o l i d a y .  H o l i d a y s  w i l l  h a v e  a  s p e c i a l  d u t y  s c h e d u l e  a n d  r o t a t i o n .  O n  t h e  d a y  o f  y o u r  d u t y ,  
y o u  s h o u l d  p i c k  u p  t h e  d u t y  b o o k  f r o m  t h e  O f f i c e  o f  R e s i d e n c e  L i f e  l o c a t e d  a t  1 2 1 5  B l o s s o m  S t r e e t .  
R e c o r d  a n y  p h o n e  c a l l s  a n d  a c t i o n  t a k e n  i n  t h e  d u t y  l o g s  a n d  r e t u r n  i t  b y  9 : 0 0  a m  t o  R e s i d e n c e  L i f e .  T h e  
d u t y  l o g s  a r e  a n  o f f i c i a l  d o c u m e n t ,  p l e a s e  f i l l  i t  o u t  c o m p l e t e l y  a n d  a c c u r a t e l y .  W h i l e  o n  d u t y  y o u  s h o u l d  
b e  a v a i l a b l e  a t  a l l  t i m e  b y  t e l e p h o n e .  
Y o u r  p r i m a r y  r o l e  i s  t o  m a k e  c e r t a i n  t h e  n e e d s  o f  t h e  s t u d e n t s ,  p a r e n t s ,  a n d  t h e  c o m m u n i t y  a r e  
m e t ;  t h a t  t h e  U n i v e r s i t y  i s  a p p r o p r i a t e l y  r e p r e s e n t e d ;  a n d  t h a t  e v e r y o n e  w h o  n e e d s  t o  k n o w  a b o u t  
a  p r o b l e m  o r  s i t u a t i o n  i s  i n f o r m e d .  
C h e c k  i n  w i t h  R H D s :  O n  t h e  f i r s t  e v e n i n g  o f  d u t y ,  i t  i s  r e c o m m e n d e d  t h a t  y o u  c a l l  t h e  R H D s  w h o  a r e  
o n  d u t y  w i t h  y o u .  I n t r o d u c e  y o u r s e l f ,  m a k e  s u r e  t h e y  h a v e  w h a t  t h e y  n e e d ,  a n d  a r e  c o m f o r t a b l e  c a l l i n g  
y o u .  
T y p e s  o f  S i t u a t i o n s :  A l t h o u g h  i t  i s  i m p o s s i b l e  t o  p r e d i c t  t h e  t y p e s  o f  p r o b l e m s  y o u  m a y  e n c o u n t e r ,  p a s t  
e x p e r i e n c e s  i n d i c a t e  s o m e  p o s s i b i l i t i e s .  
M e d i c a l  S i t u a t i o n s :  O f t e n  y o u  w i l l  b e  n o t i f i e d  b y  U n i v e r s i t y  P o l i c e  o r  t h e  r e s i d e n c e  h a l l  s t a f f  o f  a  s t u d e n t  
w h o  i s  s e r i o u s l y  i l l  o r  i n j u r e d .  I t  i s  y o u r  r e s p o n s i b i l i t y  t o  a s c e r t a i n  t h e  s e v e r i t y  o f  t h e  s t u d e n t ' s  c o n d i t i o n ;  
m a k e  s u r e  t h a t  m e d i c a l  p e r s o n n e l  h a v e  n o t i f i e d  p a r e n t s ,  i f  n e c e s s a r y ;  a n d  p r o v i d e  a n y  f o l l o w  u p .  
M e n t a l  H e a l t h  S i t u a t i o n s :  S t u d e n t s  e x p e r i e n c i n g  a  m e n t a l  h e a l t h  c r i s i s  s h o u l d  b e  e v a l u a t e d  b y  m e d i c a l  
a n d  m e n t a l  h e a l t h  p r o f e s s i o n a l s .  T h i s  i s  b e s t  a c c o m p l i s h e d  b y  g e t t i n g  t h e  s t u d e n t  t o  a  l o c a l  h o s p i t a l .  
U n i v e r s i t y  p o l i c e  a n d  E M S  c a n  b e  h e l p f u l  i n  t h i s  p r o c e s s .  O f t e n  s i t u a t i o n s  l i k e  t h i s  r e q u i r e  y o u r  p r e s e n c e  
o n  c a m p u s  a n d  a t  t h e  h o s p i t a l .  T h e  U n i v e r s i t y  P s y c h i a t r i s t  o r  o t h e r  m e m b e r s  o f  t h e  c o u n s e l i n g  c e n t e r  
s t a f f  c a n  p r o v i d e  c o n s u l t a t i o n .  
E m e r g e n c y  M a i n t e n a n c e :  E m e r g e n c y  m a i n t e n a n c e  s t a f f  c a n  b e  c o n t a c t e d  b y  U n i v e r s i t y  P o l i c e .  O t h e r  
H o u s i n g  s t a f f  s h o u l d  b e  c a l l e d  i n  a s  n e e d e d .  
B l o o d  C l e a n  U p :  T h e  S t u d e n t  H e a l t h  C e n t e r ' s  E M T  i s  t r a i n e d  i n  b l o o d  c l e a n u p ,  a s  w e l l  a s  U n i v e r s i t y  
P o l i c e  ( U n i v e r s i t y  P o l i c e  w i l l  c l e a n  u p  i f  b l o o d  i s  o u t s i d e )  a n d  m a n y  o f  t h e  H o u s i n g  c u s t o d i a l  s t a f f .  
C u s t o d i a l  s t a f f  w h o  h a v e  v o l u n t e e r e d  t o  c o m e  i n  o n  a n  e m e r g e n c y  s i t u a t i o n  a r e  l i s t e d  i n  t h e  D u t y  B o o k .  
S t u d e n t  A r r e s t s :  Y o u  m a y  b e  n o t i f i e d  b y  U n i v e r s i t y  P o l i c e  o f  a  s t u d e n t ' s  a r r e s t .  R e s i d e n c e  H a l l  s t a f f  
s h o u l d  b e  n o t i f i e d  i f  t h e  s t u d e n t  l i v e s  o n  c a m p u s .  I f  t h e  s i t u a t i o n  i s  s e r i o u s  ( i . e .  i n v o l v e s  v i o l e n c e  o r  
w e a p o n s ) ,  c o n s u l t  w i t h  t h e  S t u d e n t  J u d i c i a l  P r o g r a m s  s t a f f  a n d  o t h e r  H o u s i n g  s t a f f  a b o u t  p o s s i b l e  
i m m e d i a t e  d i s c i p l i n a r y  a c t i o n .  I f  t h e  s i t u a t i o n  d o e s  n o t  r e q u i r e  i m m e d i a t e  i n v o l v e m e n t ,  n o t i f y  t h e  
D i r e c t o r  o f  J u d i c i a l  A f f a i r s  b y  v o i c e  m a i l .  
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S e x u a l  A s s a u l t :  A l w a y s  n o t i f y  t h e  D i r e c t o r  f o r  S e x u a l  A s s a u l t  P r o g r a m s  a n d  S e r v i c e s  i m m e d i a t e l y .  I f  
u n a v a i l a b l e  t h e  R e s i d e n c e  L i f e  S t a f f  p r o v i d e s  b a c k  u p .  T h e  V i c t i m / W i t n e s s  C o o r d i n a t o r  w i t h  L a w  
E n f o r c e m e n t  a n d  S a f e t y  w i l l  b e  n o t i f i e d  i f  t h e  p o l i c e  a r e  i n v o l v e d .  B e  s u r e  t o  r e v i e w  a n d  r e f e r e n c e  t h e  
S e x u a l  A s s a u l t  P r o t o c o l  t h a t  i s  i n  D u t y  B o o k .  
D e a t h  o f  a  S t u d e n t :  I f  n o t i f i e d  o f  t h e  d e a t h  o f  a  s t u d e n t ,  t h e  r e s i d e n c e  h a l l  s t a f f  s h o u l d  b e  n o t i f i e d .  T h e  
c h a p l a i n  o n  c a l l  c a n  b e  v e r y  h e l p f u l .  B e  s u r e  o t h e r  s t a f f  a r e  n o t i f i e d  i m m e d i a t e l y ,  i n c l u d i n g  b u t  n o t  
l i m i t e d  t o  t h e  V i c e  P r e s i d e n t  f o r  S t u d e n t  a n d  A l u m n i  S e r v i c e s ,  t h e  D i r e c t o r  f o r  R e s i d e n c e  L i f e ,  t h e  
D i r e c t o r  o f  U n i v e r s i t y  H o u s i n g ,  a n d  t h e  D i r e c t o r  o f  C o m m u n i c a t i o n  w i t h  t h e  O f f i c e  o f  P u b l i c  A f f a i r s .  
B i a s - B a s e d  I n c i d e n t s :  Y o u  m a y  b e  n o t i f i e d  o f  a n  i n c i d e n t  t h a t  i s  o r  m a y  b e  b i a s - b a s e d  i n  n a t u r e .  T h e  
b i a s  m a y  b e  r e l a t e d  t o  g e n d e r ,  e t h n i c i t y ,  o r  s e x u a l  o r i e n t a t i o n .  I n v o l v e  o t h e r  s t a f f ,  i n c l u d i n g  t h e  D i r e c t o r  
o f  M u l t i c u l t u r a l  A f f a i r s .  A l l  b i a s - b a s e d  i n c i d e n t s  s h o u l d  b e  r e p o r t e d  t o  U n i v e r s i t y  P o l i c e .  
W e a p o n s  a n d  V i o l e n c e :  S a f e t y  o f  s t u d e n t S  a n d  i n v o l v e m e n t  o f  U n i v e r s i t y  P o l i c e  i s  c r i t i c a l .  B e  s u r e  t o  
n o t i f y  a n d  i n v o l v e  o t h e r  s t a f f  a s  n e e d e d .  I m m e d i a t e  n o t i f i c a t i o n  o f  t h e  V i c e  P r e s i d e n t  f o r  S t u d e n t  a n d  
A l u m n i  S e r v i c e s  m a y  b e  w a r r a n t e d .  
I n t e r n a t i o n a l  S t u d e n t s :  I t  i s  a d v i s e d  t o  i n v o l v e  t h e  s t a f f  o f  I n t e r n a t i o n a l  P r o g r a m s  f o r  t h e s e  s t u d e n t s .  S e e  
l i s t  o f  s t a f f  r e s o u r c e s .  
H i g h  P r o f i l e  S t u d e n t s :  I f  a  s i t u a t i o n  i n v o l v e s  a  h i g h  p r o f i l e  s t u d e n t ,  b e  s u r e  t o  c o n t a c t  t h e  V i c e  P r e s i d e n t  
f o r  S t u d e n t  a n d  A l u m n i  S e r v i c e s  a n d  a d v i s e  h i m  o f  t h e  s i t u a t i o n .  
F r a t e r n i t y  o r  S o r o r i t y  M e m b e r s :  B e  s u r e  t o  i n f o r m  a n d / o r  i n v o l v e  t h e  G r e e k  L i f e  s t a f f .  
S t u d e n t s  w i t h  D i s a b i l i t i e s :  B e  s u r e  t o  i n f o r m  a n d / o r  i n v o l v e  t h e  D i s a b i l i t y  S e r v i c e s  s t a f f .  R e f e r  t o  t h e  
D u t y  B o o k  i n f o r m a t i o n  o n  t r a n s p o r t a t i o n  o f  s t u d e n t s  w i t h  d i s a b i l i t i e s  f o r  e m e r g e n c y  h e a l t h  c a r e .  
C a t a s t r o p h i c  E v e n t s :  I n v o l v e m e n t  o f  o t h e r  s t a f f  i s  c r i t i c a l  i n  m a n a g i n g  a  c a t a s t r o p h i c  e v e n t  s u c h  a s  a  
t o r n a d o ,  h u r r i c a n e ,  o r  s e r i o u s  f i r e .  I n v o l v e m e n t  o f  U n i v e r s i t y  P o l i c e  a n d  t h e  U n i v e r s i t y ' s  R i s k  M a n a g e r  
i s  i m p o r t a n t .  V o i c e  m a i l  i s  a n  e f f e c t i v e  w a y  t o  c o m m u n i c a t e  w i t h  a l l  r e s i d e n c e  h a l l  s t a f f  t h r o u g h  g r o u p  
d i s t r i b u t i o n .  
S u m m a r y  o f  E x p e c t a t i o n s :  I n  s u m m a r y ,  t h e  e x p e c t a t i o n s  t h a t  t h e  U n i v e r s i t y  a n d  D i v i s i o n  o f  S t u d e n t  
a n d  A l u m n i  S e r v i c e s  h a v e  o f  y o u  w h i l e  o n  d u t y  a r e  t h a t :  
; : :  Y o u  a r e  a v a i l a b l e  a t  a l l  t i m e s .  
; : :  Y o u  n o t i f y  a n d  i n v o l v e  o t h e r  o f f i c e s  o r  s t a f f  a s  a p p r o p r i a t e .  
; : :  Y o u  w i l l  b e  f a m i l i a r  w i t h  U n i v e r s i t y  p o l i c i e s ,  p r o c e d u r e ,  s e r v i c e s ,  a n d  r e s o u r c e s .  
T h e  o n  d u t y  s y s t e m s  a n d  p r o t o c o l  a r e  c o o r d i n a t e d  b y  t h e  D i r e c t o r  f o r  R e s i d e n c e  L i f e .  P l e a s e  c a l l  h i m / h e r  
f o r  q u e s t i o n  o r  c l a r i f i c a t i o n s  c o n c e r n i n g  a n y  i n f o r m a t i o n  a b o u t  d u t y .  
D i r e c t o r  f o r  R e s i d e n c e  L i f e  
A s s o c i a t e  D i r e c t o r  f o r  R e s i d e n c e  L i f e  
7 7 7 - 4 1 2 9  O f f i c e  
5 7 6 - 5 6 9 6  P r i v a t e  L i n e  a n d  V o i c e  M a i l  
( o n  c a m p u s  d i a l  " 6 "  a n d  t h e  l a s t  f o u r  d i g i t s )  
7 7 7 - 4 1 2 9  O f f i c e  
7 7 7 - 6 0 9 4  P r i v a t e  L i n e  a n d  V o i c e  M a i l  
r, ;1  
, ,  
J l,  
"  
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I n v o l v e m e n t  o f  t h e  M e d i a  d o t i n g  a  C r i t i c a l  I n c i d e n t  
N o t i f i c a t i o n  P r o c e d u r e s  
P r o f e s s i o n a l  S t a f f  
W h e t h e r  o n - d u t y  o r  n o t ,  w h e n  a  c r i t i c a l  i n c i d e n t  o c c u r s  i t  i s  c r u c i a l  t h a t  o u r  c a m p u s  
a d m i n i s t r a t i o n  b e  i n f o r m e d  a b o u t  a n y  s e r i o u s  s i t u a t i o n s .  O n  o c c a s i o n ,  s o m e o n e  f r o m  t h e  m e d i a  
m a y  b e  p r e s e n t  s e e k i n g  i n f o r m a t i o n  a b o u t  a  s i t u a t i o n .  D o  n o t  m a k e  c o m m e n t s  t o  t h e  m e d i a .  T e l l  
t h e  m e d i a  t h a t  s o m e o n e  f r o m  U S C  M e d i a  R e l a t i o n s  w i l l  r e s p o n d  t o  t h e i r  q u e s t i o n s .  P l e a s e  
c o n t a c t  t h e  i n d i v i d u a l s  l i s t e d  b e l o w  i m m e d i a t e l y  w h e n  a n y  m e m b e r s  o f  t h e  m e d i a  c o n t a c t  y o u  o r  
y o u r  s t a f f  d u r i n g  a  c r i t i c a l  i n c i d e n t .  
~ ~ . l l i ! J : n t l  C~:ll £ h Q D ! :  
~ 
A n d y  F i n k  
7 - 4 1 2 9  
7 8 6 - 1 1 4 4  5 3 0 - 7 9 8 2  6 5 4 - 9 9 6 4  
I f  u n a v a i l a b l e ,  p l e a s e  c o n t a c t :  
~ ~ l l i ! J : n U  
C~:ll £ h Q D ! :  
G e n e  L u n a  7 - 6 9 1 1  7 3 2 - 2 9 5 1  5 3 0 - 9 4 7 6  
I n  c o n s u l t a t i o n  w i t h  A n d y  F i n k  o r  G e n e  L u n a ,  a  d e c i s i o n  w i l l  b e  m a d e  a s  t o  w h o  w i l l  c o n t a c t  t h e  
f o l l o w i n g :  
~ 
J a s o n  S n y d e r  
D e n n i s  P r u i t t  
~ 
7 - 5 4 0 0  
7 - 4 1 7 2  
l l i ! J : n U  
7 8 6 - 7 7 8 3  
7 7 6 - 0 4 6 4  
Y : M l i l l  
7 - 3 7 0 3  
7 - 4 1 7 2  
~ 
9 5 4 - 2 8 0 3  
3 0 1 - 6 6 5 9  
I f  y o u  h a v e  a n y  q u e s t i o n s  r e g a r d i n g  t h e s e  p r o c e d u r e s ,  p l e a s e  c o n t a c t  t h e  R e s i d e n c e  L i f e  O f f i c e  
a t  7 7 7 - 4 1 2 9 .  
l n y o l y e m e n t  o f  th~; M e d i a  i n  G e n e r a l  
O n  o c c a s i o n ,  s o m e o n e  f r o m  t h e  m e d i a  m a y  b e  p r e s e n t  s e e k i n g  i n f o r m a t i o n  a b o u t  o u r  c a m p u s ,  
p r o g r a m s  o r  s e r v i c e s .  D o  n o t  m a k e  c o m m e n t s  t o  t h e  m e d i a .  T e l l  t h e  m e d i a  t h a t  s o m e o n e  f r o m  
U S C  M e d i a  R e l a t i o n s  w i l l  r e s p o n d  t o  t h e i r  q u e s t i o n s  o r  r e q u e s t s .  I f  r e p o r t e r s  a r e  w a n t i n g  t o  
i n t e r v i e w  y o u  f o r  a  s t o r y ,  r e f e r  t h e m  f i r s t  t o  M e d i a  R e l a t i o n s  t o  s e e k  t h e  n e c e s s a r y  a p p r o v a l s  f o r  
a n  i n t e r v i e w .  C o n t a c t  t h e  i n d i v i d u a l s  l i s t e d  b e l o w :  
~ ~ 
l l i ! J : n U  Y : M l i l l  
~ 
J a s o n  S n y d e r  
7 - 5 4 0 0  7 8 6 - 7 7 8 3  7 - 3 7 0 3  
9 5 4 - 2 8 0 3  
A n d y  F i n k  
7 - 4 1 2 9  
7 8 6 - 1 1 4 4  5 3 0 - 7 9 8 2  6 5 4 - 9 9 6 4  
I f  u n a v a i l a b l e ,  p l e a s e  c o n t a c t :  
~ 
~ 
l l i ! J : n U  
C~:ll £ h Q D ! :  
G e n e  L u n a  
7 - 6 9 1 1  
7 3 2 - 2 9 5 1  
5 3 0 - 9 4 7 6  
. .  
~ 
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G e n e r a l  C r i t i c a l  I n c i d e n t s  
N o t i f i c a t i o n  P r o c e d u r e s  
P r o f e s s i o n a l  S t a f f  
W h e t h e r  o n - d u t y  o r  n o t ,  w h e n  a  c r i t i c a l  i n c i d e n t  o c c u r s  i t  i s  c r u c i a l  t h a t  o u r  c a m p u s  
a d m i n i s t r a t i o n  b e  i n f o r m e d  a b o u t  a n y  s e r i o u s  s i t u a t i o n s .  P l e a s e  u s e  y o u r  b e s t  j u d g e m e n t  a s  t o  t h e  
p r o p e r  t i m i n g  o f  t h i s  n o t i f i c a t i o n .  S o m e  i n c i d e n t s  m a y  n e e d  i m m e d i a t e  n o t i f i c a t i o n  a n d  p e r s o n a l  
c o n t a c t  w i t h  c a m p u s  s t a f f  i n s t e a d  o f  u s i n g  a  v o i c e m a i l  m e s s a g e .  P l e a s e  c o n t a c t  t h e  i n d i v i d u a l s  
l i s t e d  b e l o w  t o  i n f o r m  t h e m  o f  t h e  i n c i d e n t .  
~ ~ ~ 
C ! < l l  ~hQDI< 
~ 
A n d y  F i n k  7 - 4 1 2 9  
7 8 6 - 1 1 4 4  
5 3 0 - 7 9 8 2  
8 0 3 / 6 5 4 - 9 9 6 4  
·  I f  u n a v a i l a b l e ,  p l e a s e  c o n t a c t :  
~ ~ ~ 
C ! < l l  ~hQDI< 
G e n e  L u n a  
7 - 6 9 1 1  7 3 2 - 2 9 5 1  5 3 0 - 9 4 7 6  
I n  c o n s u l t a t i o n  w i t h  A n d y  F i n k  o r  G e n e  L u n a ,  a  d e c i s i o n  w i l l  b e  m a d e  a s  t o  w h o  w i l l  c o n t a c t  t h e  
f o l l o w i n g :  
~ 
J a s o n  S n y d e r  
D e n n i s  P r u i t t  
~ 
7 - 5 4 0 0  
7 - 4 1 7 2  
~ 
7 8 6 - 7 7 8 3  
7 7 6 - 0 4 6 4  
Y : M a i l  
7 - 3 7 0 3  
7 - 4 1 7 2  
~ 
9 5 4 - 2 8 0 3  
3 0 1 - 6 6 5 9  
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N o t i f i c a t i o n  P r o c e d u r e s  
U n i v e r s i t y  H o u s i n g  r e q u i r e s  i t s  s t a f f  t o  p r o v i d e  c o v e r a g e  f o r  w e e k e n d s  a n d  h o l i d a y s .  A s  a  
p r o f e s s i o n a l  s t a f f  m e m b e r  f o r  U n i v e r s i t y  H o u s i n g ,  y o u  m a y  n e e d  t o  r e s p o n d  t o  a  c r i t i c a l  i n c i d e n t  
a n d  i t  i s  i m p o r t a n t  t o  u n d e r s t a n d  t h e  p r o p e r  p r o c e d u r e s  t o  f o l l o w  w h i l e  a d d r e s s i n g  t h e  s i t u a t i o n .  
Y o u r  p r i m a r y  r o l e  i s  t o  m a k e  c e r t a i n  t h e  n e e d s  o f  s t u d e n t s ,  p a r e n t s ,  a n d  t h e  c o m m u n i t y  a r e  m e t  
a n d  t h a t  t h e  U n i v e r s i t y  i s  a p p r o p r i a t e l y  r e p r e s e n t e d .  
W e e k e n d / H o l i d a y  D u t y  U p d a t e s  
W h i l e  o n  d u t y  d u r i n g  t h e  w e e k e n d /  h o l i d a y ,  y o u  m a y  b e  c o n t a c t e d  t o  r e s p o n d  t o  a  c r i t i c a l  
i n c i d e n t .  S o m e  o f  t h e s e  s i t u a t i o n s  m a y  i n c l u d e :  m e d i c a l  s i t u a t i o n s ;  m e n t a l  h e a l t h  s i t u a t i o n s ,  a n y  
e v a c u a t i o n  o f b u i l d i n g ( s ) ;  e m e r g e n c y  m a i n t e n a n c e  ( f l o o d ,  s i g n i f i c a n t  l o s s  o f  u t i l i t i e s ,  e t c . ) ;  
s t u d e n t  a r r e s t ;  s e x u a l  a s s a u l t ;  d e a t h  o f  a  s t u d e n t ;  b i a s - b a s e d  i n c i d e n t ;  w e a p o n s  o r  v i o l e n c e ;  
i n c i d e n t s  i n v o l v i n g  h i g h  p r o f i l e  s t u d e n t ;  o r  c a t a s t r o p h i c  e v e n t s .  
I t  i s  c r u c i a l  t h a t  o u r  c a m p u s  a d m i n i s t r a t i o n  b e  i n f o r m e d  a b o u t  a n y  c r i t i c a l  i n c i d e n t s .  W h e n  o n  
d u t y ,  p l e a s e  c o n t a c t  t h e  i n d i v i d u a l s  l i s t e d  b e l o w  t o  i n f o r m  t h e m  o f  t h e  i n c i d e n t .  P l e a s e  u s e  y o u r  
b e s t  j u d g e m e n t  a s  t o  t h e  p r o p e r  t i m i n g  o f  t h i s  n o t i f i c a t i o n .  S o m e  s i t u a t i o n  m a y  n e e d  i m m e d i a t e  
n o t i f i c a t i o n  a n d  p e r s o n a l  c o n t a c t  w i t h  c a m p u s  s t a f f  i n s t e a d  o f  u s i n g  a  v o i c e m a i l  m e s s a g e .  O t h e r  
i n c i d e n t s  m a y  w a i t  u n t i l  M o n d a y  m o r n i n g ,  b u t  p l e a s e  m a k e  s u r e  t h a t  t h i s  n o t i f i c a t i o n  i s  
c o m p l e t e d  b e f o r e  7 : 0 0 a m  o n  M o n d a y .  T h e  f o l l o w i n g  v o i c e  m a i l  d i s t r i b u t i o n  w a s  c r e a t e d  t o  
a s s i s t  y o u  i n  n o t i f y i n g  i n d i v i d u a l s  i m m e d i a t e l y  a f t e r  o r  d u r i n g  a  r e s p o n s e  t o  c r i t i c a l  i n c i d e n t s .  
D i r .  R e s .  L i f e  6 - 5 6 9 6  D e n n i s  P r u i t t  7 - 7 4 6 6  
A n d y  F i n k  7 - 6 0 9 4  C y n t h i a  S t e e l e  7 - 6 3 3 5  
G e n e  L u n a  
7 - 6 9 3 6  J e r r y  B r e w e r  7 - 5 7 8 2  
G r e t c h e n  K o e h l e r  7 - 5 7 8 6  J a s o n  S y n d e r  7 - 3 7 0 3  
B o b  H o l d e m a n  
7 - 4 2 1 2  E r i c  M o s c h e l l a  7 - 6 3 3 7  
S c o t t  L e w i s  
7 - 3 8 4 7  D a n  R e y e s  7 - 0 6 2 5  
A n d r e a  C a l d w e l l  7 - 2 8 7 3  
S u s a n  P r i o r  7 - 7 4 8 3  
A i s h a  S t a g g e r s  7 - 4 8 5 5  H e r m a n i a  B u l l u c k  7 - 4 7 5 7  
T r e y  W a l l e r  
7 - 4 8 1 4  B r i a n  B o u r k e  7 - 0 2 9 5  
T h o m a s  B u c h h e i t  
7 - 1 1 8 7  
G a y  D e B a r b i e r i s  7 - 6 3 1 7  
D a v i d  P i t t m a n  7 - 7 0 2 3  
P l e a s e  f o l l o w  t h e s e  s t e p s  w h e n  u t i l i z i n g  t h e  v o i c e  m a i l  s y s t e m  t o  d i s t r i b u t e  y o u r  n o t i f i c a t i o n :  
1 .  D i a l  y o u r  o w n  v o i c e  m a i l  n u m b e r ,  t h e n  e n t e r  i n  y o u r  p r i v a t e  c o d e  n u m b e r .  F o l l o w  t h e  
d i r e c t i o n s  o n  h o w  t o  s e n d  a  m e s s a g e .  
2 .  S t a t e  s l o w l y  a n d  c l e a r l y  y o u r · m e s s a g e  f o r  t h i s  g r o u p .  I n c l u d e  i n  t h e  m e s s a g e :  y o u r  n a m e ,  
p o s i t i o n ,  n a m e s  o f  s t u d e n t s  i n v o l v e d ,  a n d  a  c o n c i s e  d e s c r i p t i o n  o f  t h e  i n c i d e n t .  
3 .  W h e n  a s k e d  f o r  t h e  t e l e p h o n e  n u m b e r / d i s t r i b u t i o n  n u m b e r ,  p l e a s e  d i a l 1 0 0 4 8 .  
4 .  C o n t i n u e  t o  f o l l o w  t h e  i n s t r u c t i o n s .  
- .  
.  
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B u U d i m :  E y a c u a t j o n s  
N o t i f i c a t i o n  P r o c e d u r e s  
P r o f e s s i o n a l  S t a f f  
I t  i s  c r u c i a l  t h a t  o u r  c a m p u s  a d m i n i s t r a t i o n  b e  i n f o r m e d  a b o u t  a n y  e v a c u a t i o n  o f  a  b u i l d i n g .  I f  
a n y  b u i l d i n g  i s  e v a c u a t e d  ( i . e .  f a l s e  a l a r m s ,  a l a r m  s o u n d e d  d u e  t o  t h e  s h o w e r  s t e a m ,  b u r n t  
p o p c o r n ,  a n d  a l a r m  m a l f u n c t i o n s )  a n d  t h e r e  a r e  n o  i n j u r i e s  o r  d a m a g e s  t o  t h e  b u U d i n g ,  p l e a s e  
c o n t a c t  t h e  i n d i v i d u a l s  l i s t e d  b e l o w  a n d  l e a v e  a  v o i c e  m a i l  m e s s a g e  e x p l a i n i n g  t h e  s i t u a t i o n .  
~ 
A n d y  F i n k  
G e n e  L u n a  
Y - M a i l  #  
7 - 6 0 9 4  
7 - 6 9 3 6  
A n d y  F i n k  o r  G e n e  L u n a  w i l l  n o t i f y :  
~ 
J a s o n  S n y d e r  
D e n n i s  P r u i t t  
~ 
7 - 5 4 0 0  
7 - 4 1 7 2  
V : M a i l  
7 - 3 7 0 3  
7 - 4 1 7 2  
~ 
9 5 4 - 2 8 0 3  
3 0 1 - 6 6 5 9  
S o m e  s i t u a t i o n s  m a y  n e e d  p e r s o n a l  c o n t a c t  w i t h  c a m p u s  s t a f f  i n s t e a d  o f  u s i n g  a  v o i c e m a i l  
m e s s a g e .  I f  a n y  b u i l d i n g  i s  e v a c u a t e d  b e c a u s e  o f  a c t u a l  f i r e  o r  s m o k e ,  a n d / o r  t h e r e  a r e  i n j u r i e s  
o r  d a m a g e s  t o  a  b u i l d i n g ,  p l e a s e  c o n t a c t  t h e  i n d i v i d u a l s  b e l o w .  
~ 
~ 
l i m n U  
C ! : l l  f h Q D ! :  
~ 
A n d y  F i n k  
7 - 4 1 2 9  
7 8 6 - 1 1 4 4  5 3 0 - 7 9 8 2  
6 5 4 - 9 9 6 4  
I f  u n a v a i l a b l e ,  p l e a s e  c o n t a c t :  
~ 
~ 
l i m n U  
C ! : l l  f h Q D ! :  
G e n e  L u n a  
7 - 6 9 1 1  
7 3 2 - 2 9 5 1  
5 3 0 - 9 4 7 6  
I f  t h e r e  a r e  d a m a g e s  t o  a  b u i l d i n g ,  p l e a s e  c o n t a c t :  
~ 
~ 
V : M a i l  
~ 
T o m  B a t t e n h o u s e  
7 - 4 3 6 3  
7 - 5 7 2 9  
8 8 8 / 9 7 5 - 1 3 3 3  
I n  c o n s u l t a t i o n  w i t h  A n d y  F i n k  o r  G e n e  L u n a ,  a  d e c i s i o n  w i l l  b e  m a d e  a s  t o  w h o  w i l l  c o n t a c t  t h e  
f o l l o w i n g :  
~ 
J a s o n  S n y d e r  
D e n n i s  P r u i t t  
~ 
7 - 5 4 0 0  
7 - 4 1 7 2  
l i m n U  
7 8 6 - 7 7 8 3  
7 7 6 - 0 4 6 4  
V : M a i l  
7 - 3 7 0 3  
7 - 4 1 7 2  
~ 
9 5 4 - 2 8 0 3  
3 0 1 - 6 6 5 9  
_ ,  
~-
~ 
• •  
~ 
' ·  
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P R O F E S S I O N A L  S T A F F  D U T Y  L O G  
D E P A R T M E N T  O F  H O U S I N G  .  
S T A F F  M E M B E R  O N  D U T Y  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .  
D A T E S  O N  D U T Y  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .  
B e l o w  p l e a s e  p r o v i d e  a  s u m m a r y  o n  a n y  a c t i v i t y  y o u  e n g a g e  i n  o r  i n c i d e n t ( s )  
y o u  r e s p o n d  t o  a s  t h e  s t a f f  m e m b e r  o n  d u t y .  B e  s u r e  t o  i n c l u d e  n a m e s ,  
S S # ' s ,  b a c k g r o u n d  i n f o r m a t i o n ,  e t c .  o f  a n y  s t u d e n t s  i n v o l v e d ,  d e s c r i p t i o n  o f  
t h e  i n c i d e n t ,  r e s o l u t i o n  o f  t h e  i n c i d e n t ,  o t h e r  s t a f f  m e m b e r s  i n v o l v e d ,  a n d  
n e c e s s a r y  f o l l o w - u p .  
, .  
I ' !  
i  
I  
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C R I T I C A L  I N C I D E N T  R E P O R T I N G  P R O C E D U R E S  
A  c r i t i c a l  i n c i d e n t  i s  d e f i n e d  a s  a n y  e v e n t  o f  a  
p o t e n t i a l l y  s e r i o u s  n a t u r e  t h a t  i s  r e s p o n d e d  t o  
b y  a  p r o f e s s i o n a l  s t a f f  m e m b e r .  
T H E  P R O C E D U R E  F O R  R E P O R T I N G  C R m C A L  I N C I D E N T S  I S  S I M P L E :  
1 .  A s  s o o n  a s  p o s s i b l e  f o l l o w i n g  t h e  e v e n t ,  f i l l  o u t  t h e  c r i t i c a l  i n c i d e n t  r e p o r t i n g  f o r m  ( t h e  s m a l l e r  
f o r m ) .  T h i s  f o r m  s h o u l d  d e s c r i b e  w h a t  a c t i o n s  y o u  t o o k  i n  d e a l i n g  w i t h  t h e  i n c i d e n t  a n d  a  l i s t  
o f  o t h e r  i n d i v i d u a l s  t h a t  y o u  b r o u g h t  i n  f o r  a s s i s t a n c e .  
2 .  A t t a c h  a n y  o t h e r  d o c u m e n t a t i o n  t h a t  y o u  f e e l  i s  i m p o r t a n t .  I f  t h e  e v e n t  h a p p e n s  d u r i n g  t h e  
w e e k ,  " o t h e r  d o c u m e n t a t i o n "  w i l l  p r o b a b l y  i n c l u d e  a  c o p y  o f  t h e  I n c i d e n t  R e p o r t  F o r m .  I f  t h e  
e v e n t  o c c u r s  w h i l e  y o u  a r e  o n  w e e k e n d  o n - c a l l  d u t y ,  " o t h e r  d o c u m e n t a t i o n "  w i l l  m o s t  l i k e l y  
i n c l u d e  a  p h o t o c o p y  o f  y o u r  l o g  r e p o r t .  
3 .  W h e n  c o m p l e t e d ,  s e n d  t h i s  i n f o r m a t i o n  t o  M o l l y  B r a d y ,  R e s i d e n c e  L i f e ,  1 2 1 5  B l o s s o m  S t r e e t .  
U n f o r t u n a t e l y ,  i t  i s  n o t  u n u s u a l  f o r  m a n y  i n c i d e n t s  t o  g o  u n r e p o r t e d .  P l e a s e  n o t e  t h a t  i t  i s  
i m p o r t a n t  t o  s u b m i t  t h i s  i n f o r m a t i o n  i n  a  t i m e l y  m a n n e r  s o  t h a t  a  m o n t h l y  r e p o r t  o n  c r i t i c a l  
i n c i d e n t s  c a n  b e  p r e p a r e d  f o r  d i s t r i b u t i o n .  
I f  y o u  h a v e  q u e s t i o n s  a b o u t  t h e  c r i t i c a l  i n c i d e n t  r e p o r t i n g  p r o c e s s ,  
P l e a s e  c o n t a c t  M o l l y  B r a d y  a t  7 - 4 1 2 9 .  
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COMMUNICATION GUIDELINES {FOR RHD's) FOR SERIOUS SITUATIONS INVOLVING STUDENTS 
IMMEDIATE NOTIFICATION/INVOLVEMENT 
OF PROFESSIONAL STAFF 
•supervisor M-Th 
•on Duty Staff F-Sun 
Student going to hospital 
Bias-based incident 
Fire 
Sexual assault 
Mental health crisis 
Suicidal student 
Death of student 
Presence of drugs 
Weapons or violence 
Unresolved or critical 
emergency maintenance 
Other criteria /or decisions: 
Parents involved, unresolved risk to 
others exists, involvement w/media 
INCIDENT OCCURS 
INITIAL INTERVENTION 
RHD ASSESSMENT: 
Is area secure? 
Are people safe? 
Who needs to be notified, how & when? 
V -MAIL TO PROFESSIONAL STAFF 
•supervisor M-Th 
•on Duty Staff F-Sun 
False fire alarm 
Student arrests 
Suspected presence of 
drugs 
NEXT WORKING DAY 
NOTIFICATION OF SUPERVISOR 
5/96 
Resolved emergency 
maintenance 
Staffing problems 
Other criteria /or decisions: 
Involvement of intemal media 
Unresolved concems about initial 
response 
Incident involves intemational, 
physically challenged, or high 
profile student 
